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INTRODUCCION

Una de las razones por las que elegi el tema de la administracion de
recursos en las escuelas secundarias diurnas del D. F., se debe a mi estrecha
refacion con el area administrativa de un plantel de educacion basica, lugar en el
que he venido laborando por espacio de diez afios. Tiempo suficiente para
conocer la importante labor educativa que en este nivel se lleva a caho, asi
como la necesidad y relevancia de la adecuada administracién de recursos
econdmicos para contribuir a la realizacion de los propdsitos que se pretenden
alcanzar cada ciclo escolar. |
Cuando inicié la carrera de Administracion Educativa en la Universidad
Pedagodgica Nacional me di cuenta que ésta, me permitiria hacer una modesta
contribucion recopilando y proponiendo formatos, sistematizando su empleo
para que los recursos sean optimizados en un proceso administrativo
transparente y sobre todo eficiente,

La educacion de nivel secundaria en el Distrito Federal es una tarea en la
que intervienen muchos aspectos que la hacen compleja v se torna cada dia
mas dificil, de ahi que sea una empresa no sdlo delicada sino hasta dificil, sobre
todo cuando no se tiene claro qué se debe enseﬁar. coémo se debe ensefiar y a
través de qué medios. Para esto Ulitimo en necesario contar con recursos que
coadyuven en el proceso ensefianza-aprendizaje y que si influyen en su

desarrollo para el logro de los propésitos educativos.



E! presente trabajo pretende poner en evidencia la importancia de Ia
administrécién al servicio del proceso aducativo, mediante el planteamiento de
una forma a través de la cual es posible realizar un proceso administrativo. Que
va desde la obtencién de los recursos financieros, su aplicacién y comprobacién.
Previa identificacion clara de las necesidades reales, en este caso, de una
escuela secundaria diurna en el Distrito Federal.

El primer capltulo trata en forma panoramica de [a situacion actual del
Sistema Educative Nacional y del nivel de educacion secundaria. Méstrando los
problemas de financiamiento por la descentralizacién, provocando disminucion
de presupuestos; las caracter(sticas del sistema devaluado por el burocratismo,
asi como el estado actual de las escuelas secundarias, en relacion a la atencién
que reciben por parte de las autoridades.

En el segundo capitulo se explica a grosso modo, las fases de la
administracién, sefialando la importancia de la planeacién como parte del
proceso administrativo de una institucidn y como interactia con el
financiamiento. Se describe la jerarquizacion, pasos y tipos de plaheacion; asi
como la importancia que tienen los manuales de procedimientos como
herramienta para llevar a cabo las actividades planeadas.

Se complementa y especifica la importancia de la administracion y
planeacién en planteles educativos en el capitulo tres. Asi también se describe
el ambiente que prevalece en las escuelas de nivel secundaria en cuestion de

administracion y planeacion. Marcando las funciones importantes del director y

n



contralor en el proceso administrativo escolar, que repercuten en la planeacién
de recursos y de servicios en el plantel.

En el capitulo cuarto, se mencionan y explican, dentro de un marco
normativo, fas diferentes fuentes de financiamiento, tanto oficiales como
extarnas, a través de las cuales pueden allegarse de aportaciones importantes
las escuelas de nivel basico del Distrito Federal.

A. Asociacion de padres de familia,

B. Cooperativa Escolar,

C. Delegacion politica,

D. Coordinacién Sectorial de Educacidn Secundaria (CSES), v

E. Realizacion de eventos y/o aportaciones de empresas o instituciones.

Las fuentes de los incisos A, B y D son de naturaleza oficial en virtud dé
la existencia del otorgamiento, a solicitud el plantel, y las de los incisos C y E de
naturaleza externa, las cuales son optativas pero reales para la obtencion de el
financiamiento para 135 escuelas.

Con los capitulos mencionados se pretende contextualizar a la educacién
secundaria y cémo la administracion puede apoyar su funcionamiento por medio
de una planeacién adecuada.

En el capitulo quinto se presenta la propuesta cuyo objetivo es poner al
servicio de los directivos de las escuelas secundarias, una forma ordenada de
administracion, obtancion y comprobacion de los recursos econdmicos, con el

propésito de sean mediadores en la obtencion de las metas educativas.
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El trabajo se llevé a cabo mediante la blsqueda de informacién
bibliografica sobre administracién, planeacién y politica publica para sustentar
tedricamente la propuesta, el rescate de los formatos que no son empleados
pues no existe ninguna forma verbal o escrita que orients sobre su utilidad y
forma de llevarse, ademds, es una guia en materia administrativa para el
director que se inicia en el puesto.

Este acopio de informacion, me ,pérmitié reflexionar y confrontar mi
funcién cobmo secretaria en un plantel educativo y darme cuenta de Ia
trascendencia, no s6lo de conocer aspectos de la administracién, sino ponerlos
en. practica, mediante procedimientos planeados, asi como ef uso de los
documentos especificos que impidan desviaciones, encaminando de esta forma
los esfuerzos hacia metas honestas.

Para eéto Glitimo me di a [a tarea de rescatar una serie de documentos, de
cuya existencia y forma de empleo poco se conoce. Debido tal vez, a que no se
conocen de manera explicita o documentada, solo a través de la experiencia y el

uso de la costumbre,



. ANTECEDENTES

La Secretaria de Educacién Ptblica (SEP) en México se crea en 1921
con el propbsito de dar vigor y sustento institucional al anhelo nacional de
brindar educacién a todos los mexicanos. Epoca en la que se tenia un elevado _
anaifabetismo en la poblacién adulta del pais siendo de un afio el promedio de
escolaridad.

Desde entonces el Estado y la sociedad han desplegado un esfuerzo de
gran envergadura en favor de la educacién, logrando que la tasa de
analfabetismo se redujera a menos del 10 por ciento; ahora un porcentaje mayor
de jévenes llegan a los 15 afios con, por i menor, la primarta terminada, por lo

que, la demanda de estudios de tipo superior croce a tasas slevadas,
Sistema Educativo Nacional

El Sistema Educativo Mexicano (SEM) fue el nombre por muchos afios
del sistema educativo que a partir de 1297 se comenzd a llamar Sistema
Educativo Nacional,' el cual abriga una serie de instituciones educativas en toda

la Replblica Mexicana.

! Cuando se mengiono el Sistema Educativo Mexicano y el Sistema Educativo Naciona! estoy
hablande del mismo sistema, pero enunciado de otra forma, sin embargo el termino *naclonal”
se debld por la transicién que tuva a! mismo por medio de reformas al articuto 3° Constitucional
v ala Ley Federal de Educacion (a partir del 13 de julio de 1993: Ley General de Educacién).



Los objetivos de la educacién mexicana a través de los afos se ha
desarrollado por medio de proyectos y programas que en muchas ocasiones
responden a intereses personales, Otnelas nos lo subraya diciendo que “se
manifiesta en proyectos de politica educativa que responden a diferentes
intereses y grupos sociales”.” Politicas pablicas elaboradas por el gobierno
federal y estatal para respaldar las tareas de la educacién.

Asl, el sistema educativo mexicano tiene el potencial necesario para
realizar tareas -segiin Ornelas- de gran trascendencia: a) contribuir a formar
ciudadanos conscientes del valor de nacionalidad..., b) colaborar a reproducir en
esos cludadanos conocimientos abstractos e insttumentales, asi como rasgos

de sﬂ personalidad necesarios para competir en el mercado mundial, y ¢)
| colaborar a formar e inculcar en los estudiantes una ética de trabajo... precaria
en la historia del sistema educative mexicano y de México"

El sistema educativo tenia como tarea urg_ente "ampliar la cobertura,
aumentar ios recursos materiales e inteleciuales vy continuar con la
reorganizacion del sistema”.* |

Dando_se este proceso por medio de reformas, algunas profundas e
integrales que tratan problemas financieros, como las que se plasman en &l
proyecto democratico y equitativo que menciona Omnelas cuando dice que “es

un proyecto de largo aliento que implica una reforma profunda e integral:

2 Omelas, Carlos, £/ sistema educativo mexicano, Fondo de Cultura Econdmica, México, 1988,
. 56

gi’bid.

* Ibid., p. 344



combinar adecuadamente recursos ﬁnancierqs y elementos cualitativos con el
fin de modificar las tendencias pesadas & inercias.del sistema que muestran un
patrén de inequidad, siendo que las oportunidades de mejorar los resultados
escolares son menores en las regiones y segmentos sociales pobres... siendo
un desafio para el futuro”.®

El proyectc plantea cumplir con dos propésitos centrales y establscer una
relacién del Estado y la sociedad: "a) elevar la calidad de la educacion..., b)
aumentar la igualdad de oportunidades de acceso, de permanencié y
aprendizaje a todos los segmentos sociales, en particular a los que
tradicionalmente han sido desfavorecidos”.®

Desde los aflos setenta la descentralizacién surge como un proyecto
impulsado por diversas agencias internacionales como respuesta a los
problemas generados por la administracion centralizada que caracterizd la
mayoria de los sistemas educativos. Pero ha cobrado fuerza ahora en el
contexto del Estado pequefio, de la crisis econdmica y de los programas de
ajuste.”

A partir de las reformas educativas se da la descentralizacion, siendo un
‘cambio de modificacién de patrones establecidos y de rompimiento de inercias
dando... transformacién radical de lo existente, las reformas suponen cambios

graduales, algunas tienen efectos en largo plazo, que remueven los cimientos

® tbid., p. 239

® Ibid., p. 344

T NORIEGA Chavez, Margarita. En los laberintos de la modernidad: Globalizacidn y sisternas
educativos. UPN. p. 51



del sistema, que perduran y que, finalmente forman sus propias inercias o
tendencias pesadas. Estas son reformas profundas y otras que sélo tocan los
elementos fragiles del sistema o que no tienen-fuerza suficiente para cambiar las
tendencias pesadas”.®

Se imponen diversas modalidades de descentralizacion: la
municipalizacian, la regionalizacion y la federalizacion. Esta (ltima ha servido en
algunos casos para atomizar Ia organizacién magisterial sindical yio para reducir
el déficit fiscal. Es decir, no logra su objetivo que era mejorar la calidad de los
servicios.

A la participacién social se le ha dado mayor énfasis, esa participacion
habia existido pero poca y registrada dentro de ciertos limites, por la institucion
escolar, sin embargo, esta depende mas de las condiciones de vida de las
comunidades.

“La descentralizacion educativa en tedo el pais, a través de la creacion
de los servicios Coordinados de Educacién Piblica en los estades, mediante
convenios de coordinacion, con Ios_gobiernos estatales, sustituyendo a las
Unidades de Servicios Educativos a descentralizar, come una medida en
materia de coordinacidn para dar sustento a la administracion descentralizadas
de los servicios de educacion basica y normal”.?

“Las unidades de Servicios Educativos a descentralizar se encargaban de

dirigir y controlar los servicios educativos que proporcionaba fa institucién en las

® Ornelas, £ sistema..., op cit., p. 46
9 Manual del Director de Educacion Secunidaria. SEP, México, p. 78



entidades del pafs. Estas tuvieron las facultades necesarias para planear y
coordinar las acciones educativas en la entidad, asi como promover y dar
congruencia a la participacién de los érganos de los Secretaria y de las
entidades del Secter, para cumplir con las funciones citadas, orientadas a
satisfacer necesidades de la demanda educativa que se presentaba en su
entidad federativa”."®

En 1892, con la firma del Acuerdo Naciona! para la Modernizacion de
Educacién Basica, al gobierno federai transfirié la operacion de los servicios de
preescolar, primaria y secundaria a los gobiernos de los estados de la
Republica. El nyevo federalismo educativo ha favorecido una atencién mas
eficiente y ha sentado las bases para una participacion mas amplia de los
distintos sectores sociales en la educacion. '’

Pe acuerdo con las recomendaciones de organismos internaciones, las
economias deben destinar al area de la educacion alrededor del 8 por ciento de
su PIB. En México, para el afio de 1995 -segln datos del INEGI- se destinaba
solamente alrededor de 5.2 por ciente. El Estado cubria alrededor del 4.9 por
ciento y los particulares el restante 0.3 por ciento.

Nuevamente en relacidn con el Sistema Educativo Nacional Ia. Secretaria
de Educacion Publica esta integrada por seis Subsecretarias, cuatro, tienen la

responsabilidad de normar y evaluar los servicios educativos que se

% Jbid., p. 78
Y Perfil de la educacion en México. 1997. SEP, México, p. 5



proporctonén a través de los planteles escolares, y dos, tienen a su cargo la
planeacion educativa y la cultural. |

La Direccidn General de Educacién Secundarla, ahora Coordinacidn
Sectorial de Educacion Secundaria, tiene por objetivo principal: ‘Detarminar las
normas técnico-pedagbgicas para la organizacion de los servicios de educacién
secundaria en fodo al pals y vigilar su observancia, asi como atender la
demanda de sducacién secundaria en el Distrito Federal’.'

Analizando estadisticas dadas en el Programa de Desarrollo 1885-2000
del Presidente Ernesto  Zedlllo Ponce de Letn, tenemos que la sducacién ha

tenido el siguiente compartamiento, refiefdndose en la tabla 1 vy cuadro 1.

Tabls #1 .

MATRICULA DL SISTEMA EDUCATIVO NAGHONAL EN LA REPUBLIGA MEXICANA
ANO ESCOLAR 8081 g3-64 9598 97.98 98-00
VARIACION %~ - 2.8 4.3 4.4 34

MATRIGULA* 26,092.00 %ﬁ,?‘%. B0 26,815.60 58,994, 3t 2806720

* Popgrama da Dasimroia 19952000

MATRICULA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL EN LA
REPUBLICA MEXICANA

R Y —
£ 290000604
3 2600000 , -

2700000 f - SMATRICULAY
8 2600000 | (BMATRICULA']
S 2600000 |
B 2400000 |
g 23,090.99 i, ! i A b L - M g
z . 28 43 44 34

5091 o354  95.96 o768 9040
ARO BSCOLAR

Cudio #1*

2 Manuat det..., 0p. cit., p. 16



Podemos observar en el cuadro # 1 que después del proceso de
federalizacion el porcentaje de variacion de crecimiento de la matricula tiene un
considerable incremento de un 2.8 por ciento en el ciclo escolar 1993 - 1994 a
un 4.3 por ciento en el ciclo escolar 1995 - 1986, y después tiene un descenso
en el pasado ciclo escolar 1999-2000. Esto quiere decir que, en datos
generales, hay una mejoria pero viviendo con las mismas necesidades vy
deficiencias en el inmueble y materiales didacticos para el alcance de la calidad
en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Algunos problemas significativos que se dan en el Sistema Educativo
Nacional son;

* Insuficiencia de recursos.

* Este sistema es caracterizado por sus desigualdades regionales como
sociales. '

* No se tiene una bolitica de estado que defina con claridad, precisién y
confiabilidad los criterios que han de tomarse en cuenta para que las
asignaciones a los estados sean transparentes, suficientes y relevantes para
atender necesidades educativas.

* Necesidad de exigir mayor aportacion para comunidades que menos tienen.

* El gasto educativo debe ser mayor en otros rubros que no sean salarios para
atenderlos con suficiencia y calidad, ya que salarios representa arriba del 80%

de los recursos totales del sector.



Por lo anterior, los estados deben consolidar v dar mayor eficiencia sus
sistemas de informacién y de planeacién estratégica a medianoc y largo plazo
que corresponda a las caracteristicas y particularidades della estructura interna
de sus sistemas educativos.

Asi, Ié politica actual tiene como prioridad brindar a todos los nifios y
jovenes de México una enseﬁaﬁza bésica pertinente, dtil y de calidad que
proporcione los conocimientos, ‘capacidades y destrezas que fundamenten la
formacién integral de! educando para sus aprendizajes posteriores y promuevan
asi el desarrollo del pais,
| Hablando de calidad, Pescador Osuna nos dice que “el concepto es tan
vago, general y ambiguo, que se deben poner indicadores para referirse al

problema, en vez de buscar una definicién que dificimente podria satisfacer a

todos”,'®

Educacion Secundaria.

Las escuelas de educacién secundaria son instituciones destinadas a
proporcionar educacién basica, esencialmente formativa, cu'yo objetivo
primordial es promover el desarrollo integral del educando para que emplee en

forma éptima sus capacidades y adquiera la formacién que le permita continuar

'3 pegcador, Osuna José Angel, Innovaciones para mejorar la calidad de ia educacion basica
an México, Conferencia dictada, UPN, Julic de 1982, {mimeo}. p. 29



sus estudios en el nivel inmediato superior o adquirir una formacién general para
el ingreso al trabajo. ™

‘La Asamblea Nacional sobre Educacion Media Bésica ‘reunida en la
ciudad de Chetumal en el afio 1974, definid a la educacién secundaria como
parte de! sistema educativo, que conjuntamente con la primaria, proporciona una
educacion general y comiin, dirigida a formar integraimente al educando ¥y a
prepararlo para que participe positivamente en fa transformacién de Ia
sociedad”.'® |

En 1993 la SEP en et Distrito Federal pone en marcha un “proyecto
piloto” en Ia Delegacibn iztapalapa llamado Unidad de Servicios Educativos
Iztapalapa (USEI), siendo un proyecto estratégico por tres razones: "preparar
una via posible para desconcentrar los servicios educativos en la ciudad méas
importante del pais; poner a prueba el impacto del nuevo esguema
.descentralizador sobre la educacion bdsica y, dar cuenta del tipo de
redeﬁniciones. que tienen lugar cuando se inicia un proceso tan complejo de
reorganizacién”.'®

Algunos documentos importantes del marco normativo para la educacion
secundaria donde se establecen compromisos y orientaciones bésicés de

politica educativa nacional son:

* Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica (1993)

** Manual del..., op. cit., p. 17

*® 1bid., p. 13

® 1 OYO, Aurora {Coordinadora). Los actores y la educacion: lps sentidos de cambio (1988-
1994). Plaza y Véldes, México, 1997. p. 235 ’



~ * Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000

* Pograma Nacional de Educacién 2001-2006

* Programa para el Nuevo Federalismo (1997)

* Prograima para Abatir el Rezago en la Educacién Basica (PARER)
* Programa Integral para Abatir el Rezago Educativo (PIARE)

La demanda de este nivel educativo ha tenido una notable expansién en
términos numéricos, pasé de cuatro planteles ubicados en el Distrito Federal en
1925, a 23,437 escuelas en todo el pals para el ciclo escolar 1995-1996. (ver
tabl_a 2 y graf.2). En cuanto a poblacién escolar atendida ésta era de 3860

alumnos en el afio de su inicio y actualmente es de 4,687 335 (ver tabla 3 y

graf.3).
Tabla #2
ESCUELAS SECUNDARIAS EN LA REPUBLICA MEXICANA
ANQ ESCOLAR 00-91 93-94 95-096 97-98 99-00
NUMERO DE ESCUELAS* 19228 20795 23437 25670 28191
VARACION %* - 8.1 12.7 9.5 0.8

* Porgrama do Desanclie 1595-2000

ESCUELAS SECUNDARIAS EN LA REPUBLICA MEXICANA

30000 ‘
26000
20000
15000
10000
5000
]

BENUMEROD DE ESCUELAS*

NUMERO DE ESCUELAS

90-91 93-94 85-93 97-98 9500
GICLO ESCOLAR

Cuadro #2*
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Tabls £3
MATRICULA DE EDUCAGION BECUNDARIA BN LA REPUBLICA MEXICANA

ANC ESCOLAR 50-91 93.g4 9506 u7-08 "89-00
MATRICULA® 4180.2 4341.9 4687.3 4020.3 62641
 VARIAGION %* - 3.6 8.0 62 BB

* Porgrama de Essairolls 1595-2000

MATRICULA DE EDUCACION SECUNDARIA EN LA REPUBLICA

MEXICANA
6000
5000 -
2 4000 pereassEarEECI R s SR
4 2000 BMATRICULAT |
200
g 100
E o
2 R

$0-81 83-84 f5.g8 9788 - 98-00
CICLO EBCOLAR

Cuatro $3*

Hablands en porcentajes de las tablas anteriores, fenemos que en &
ﬂ!tié‘na década en el pericdo 1895-1096 se dio el mayor porcentaje, que en
relacion al 1993-1994, pues se incrementd en un 8.0 por cientd. Sin embargo en
el dltimo afio escolar {1998.2000) disminuyd. Tal vez por &l decresimiento de
pcsblacién.. Esta en 1995 era de 91,168,280 -d¢ los cuales 10,670,048 son da
edad 10-14 afios- y en 1988 es de 98,132.418 ~de los cuasles 10,867 583 son de
edad 10-14 afios- habitantes en toda la Republica Mexicana,

Es decir, la cantidad de habitantes en edad de cursar la educacion
secundaria ha tenido un crecimiento reducido, pero agregéndbie los problemas
aconémicos que vive el pals -sobre todo clases medias bajas- el estudiar se

vuelve més dificil. Prefiriendo trabajar que estudiar.

11



El deseo de alcanzar a cubrir toda la demanda del pais y dar una
educacion de calidad, reflejada en las normas que exige ia “nueva educacion”
en este periodo globalizador, denotan una frustracién por tener carencias
econémicas y financieras.

Asl, la educacién secundaria (diurna) a partir del ciclo escolar 1998-1999,
se inicia la desconcentracion de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria (CSES), lo que antes era la Direccion General de Educacién
Secundaria, formando 7 regiones en el Distrito Federal, por ser una institucién
tan compleja en su organizacién, con el objetivo de dar un mejor servicio, asi

COmo en Su propia organizacion y control, en los diferentes aspectos.
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Il. LA PLANEACION Y EL FINANCIAMIENTO

El presente capitulo explica las bases para entender la importancia que
tiene la planeacién y cdmo se conjuga con el financiamiento en general.

Se sabe que la planeacion forma parte del proceso administrativo, y es el
primer paso para llevar a cabo la administracidn, pues los pasos principales
como se marcan en el texto de Idalverto Chiavenato son: la planeacion,
organizacién, direccidén y control.

La planeaciéﬁ por ser la primera etapa del proceso, es indispensable en
toda administracion si hablamos de educacion, salud, etc., es necesario hacer
tarea administrativa, es decir, debemos comenzar por la planeacién, como punto
de arranque para el logro de objetivos de la administracién en general. Y el
ﬁnanéiamiento sera el respaldo en la planeacién para el alcance de dichos

objetivos.
Concepto de administracién

Anteriormente esta palabra significaba el cumplimiento de una funcién
bajo el mando de otro; esto es, prestacién de un servicio a otro. £n la actualidad
la administracion es interpretar los objetivos propuestos por la organizacién y
transformarlos en accién organizacional a través de la planeacion, la

organizacion, ta direccién y el control de todos los esfuerzos realizados en todas



las areas y niveles de la organizacion, con el fin de alcanzar objetivos de la
manera mas adecuada a la situacion.'”

Administrar es también maximizar resultades con minimos rectirsos, es
decir, con pocos recursos lograr resultados favorables comprendidos dentro de
los objetivos de la organizacién. Por lo que “la administracion y la planeacion
tienen en comudn la misma definicién de base; ambas buscan la eficiencia para

fijar objetivos, para la ejecucién y para el control”, '8
Concepto de planeacion

Como parte de los elementos de la administracion, la planeacién “es la
tarea de trazar las lineas generales de lo que debe hacerse y de los métodos
para hacerlo, con el fin de alcanzar los objetivos de la empresa”, segin Gulick. "

Es asegurar el cause de las acciones, es rescatar los recursos que van a
ser utilizados, es plasmar lo deseable, siendo flexible para incorporar nuevas -
estrategias. Es una politica a seguir.

La plansacién es la toma de decisiones anticipadora, orientada hacia el

futuro, da como resultado decisiones presentes concemientes a la realidad

"7 Chiavenato, Idalberto. Introduccién a fa Teoria General de la Administracién. Ed. Mc. Graw
Hill, Colombia, 1985, p. 8

' Saches, Matthias, La planeacion estatégica en empresas piblicas, Tritlas: ITAM, México,
1990, p. 15

*® Citado por Chiavenato, op. cit. p. 116
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presente. Es una actividad concerniente al presente, tal como se percibe y se
controla, pero un presente que se extiende hacia el futuro.

La palabra planeacion es usada mas en el ambito privado y la
planificacion en lo plblico. Es una categoria macroeconémica porque
comprende todas las fuerzas productivas econémicas: tierra, capital, trabajo y
tecnologla.

Por lo que planificar, segin Martner serd ‘reducir e! nimero de
alternativas que se presentan a la accion a unas pocas, sefialando lo que debe
hacerse en el futuro y lo que no debe hacerse, Transformado la actitud racional

en actividad”.

La planeacion parte del proceso administrativo

ldalberto Chiavenato nos explica que el proceso administrativo tiene
varias funciones, en la primera en el proceso es la pléneacién. Por ser la base
de toda la administracion,

Las funciones administrativas consideradas como un todo, conforman el
proceso administrativo: planeacién, organizacion direccién y control. Si fe -
consideran aisladamente son funciones administrativas y si se consideran en un

enfoque global para alcanzar objetivos, forman el proceso administrativo.’

¥ MARTNER, Gonzélo. Planificacién y presupuesfo por programas. 1998. p, B
¥ Chiavenato, Idalberto, op. cit., p. 248



La planeacién figura como la primera funcidn administrativa,

- precisamente por ser la que sirve como base para tas demés funciones.

PLANEACION | -~ [ORGANIZACION | -> [ DIRECCION |->[ CONTROL
_ Definicién  de
Decisién sobre Recursos y Designacién de estandares para

los objetivos. actividades para cargos. medir el
Definicién  de alcanzar los Comunicacién, desempefio,
planes para objetivos: liderazgo y corregir
alcanzarlos. érganos y|. |motivacion de desviaciones o
Programacin cargos. personal. discrepancias y
de actividades Atribucion de Diraccién para garantizar que
autoridad y los objetivos, se roalica la
responsabilidad planeacion,

El proceso administrativo.”
Propésito de la planeacién

Cuando se habla de propdsitos, es hablar de las intenciones que se
tienen, las metas que se quieren alcanzar,' su finalidad.
Sachse® nos describe los propésitos desde un punto de vista pliblico,

que son.

2 thid. :
¥ Sachse, Planeacién..., op. oit., pp. 15 y 16
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A. Planeacion de la mision. Define cudles valores morales, éticos y econémicos
pretende la organizacion, qué filosoffa la motiva y cudl representa el Gltimo y
més alto objetivo de la misma, respecto a sus mercados y productos.

B. Planeacitn de objetivos materiales. Se pregunta por tipo de bienes ¥y servicios
que se piensen producir, asi como las cantidades correspondientes.

C. Planeacion de objetivos formales. Hay que decir qué se encuentran insumos
y resultados, es decir, si ia empresa plblica planea maximizar u optimizar la
utilidad o, por ejemplo, si solamente deben cubrirse los costos.

D.Planeacion de la estructura. Para asegurar los objetivos antetiores, la
planeacion debe proponer una estructura adecuada: ¢en dénde va a
producirse, con qué capital y personal, y con qué estructura tecnolégica?

E. Planeacion del proceso fisico. Tiene que definirse el proceso material/fisico.
Esto se refiere a la armonizacién del suministro, la transformacién ¥ venta
bajo la continua consideracion del proceso nominal, o sea, del financiamiento.

F. Planeacién de la planeacién. Debe planearse la misma planeacion,
preguntandose qué sistema representa lo optimo, cémo debe ser la
organizacion de la planeacién, el control y la retroalimentacion. Aqui se tiene
que definir, entre otros temas, el plazo dé planeacién, o sea si se piensa en
términos de una planeacion a corto, medianc o largo plazo.

Por lo anterior podemos ver que el planear no es tan simple, sino al
contrario, en muchas veces se vuelve complejo, ya que antre mas elementos se

tengan que tomar en cuenta, méas amplia y variada deberé ser la planeacién.
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Elementos de la planeacién

Cada unao de los elementos del proceso administrativo cuentas con una
serie de pasos para su desarrollo y logro dé los mismos.
Los elementos de ta planeacion segtn Koontz sen:?*

a) OBJETIVOS. son puntos finales hacia los que nos dirigimos

b) POLITICAS. son planes que exponen u opinan, y guian el pensamiento para
la toma de decisiones. Su propésito es guiar y limitar las acciones. Asf
también, es asegurar que los ejecutores de la accion o hagan en forma
consistente para mejorar o hecho.

¢} PROCEDIMIENTOS. forman parte de [a planéacién, controlan y especifican
las acciones futuras. Son formas definidas de hacer las cosas. Su esencia es
la secuencia cronologica. Son pautas para la accién.

d) PROGRAMA. .es un conjuntos de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de trabajos, pasos a seguir, gente ¢ dinero requerido y otras
cosas hecesarias para llevar a cabo un curso de accion deseado. Por lo
generéi apoyado por un presupuesto que cubra los gastos de operacién y los
gastos de capital,

@) PRESUPUESTO. como plan, es la exposicién de resuitados esperados y que

se expresa en términos numéricos. Los presupuestos se traducen en

2 Koontz, Horld y Robert M. Julmer, Infroduccion a la administracién moderna. Ed,
Interamaricana, Méxice, 1984, pp. 390-384
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programas a grﬁpos de numeros, permitiendo una medicién exacta del
desempefio esperado, dando estandares concretos para el control.

f) ESTRATEGIA. es la direccién de la planeacion global elaborada con visitas a
lo que se piensa que pueda hacerse. Brinda la estructura para planear y
asignar recursos, asi como evita vacilaciones, sin rumbo, por parte de
quienes toman y hacen cumplir las decisiones.

Por lo que en su conjunto hacen que la planeacién desarrolle
adecuadamente sus acciones. Cada elemento requiere atencion especial,
cuidando que reaimente cumpla la funcién que se le ha encomendado. Asi, los
objetivos es el elemento primordial en la planeaciéon y en la propia

administracion,
Jerarquia de la Planeacién

La planeacion pasa por diferentes etapas, de las cuales se aplican de
acuerdo a como se va desarrclando el proyecto.' Es decir, la operacional, por
sjemplo, es usada primeramente, después la tactica y por Gitimo Ia estrateégica.
Por lo que a continuacion se describe su forma de trabajar de cada una de ellas.

Existen tres niveles diferentes de planeacién segin Koontz:

a) La planeacion estratégica: es la planeacién mas amplia de la organizacion.
Sus caracterfsticas son:

* Proyectadas a largo plazo
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* Se preocupa por trazar Jos objetivos a nivel organizacional.

* Es definida por la cima de la organizacion y corresponde al pian mayor

b) La planeacion tactica: es la planeacién efectuada a nivel de departamento.
Sus caracteristicas son:

* Proyectada para el mediano plazo, generalmente para el ejercicio anual

* Abarca recursos especificos y se preocupa por objetivos departamentales

* Es definida en cada departamento de la empresa.

¢} La planeacién operacional: es la planeacidn efectuada para cada tarea o
actividad. Sus caracterfsticaé son:

* Proyectada para el corto plazo, para lo inmediato.

* Se preocupa por alcanzar metas especificas.

* Definida para cada tarea o actividad
Planes y programas

Dentro de la planeacion se desarrollan planes y programas para el
alcance de sus objetivos como lo habia mencionado Koontz, cuando hablaba da
los elementos de la planeacién, siendo uno de ellos los programas. Que en
algunos casos se pueden confundir entre planes, programas y proyectos.

Mariner menciona que el contenido de los planes y programas debe ser la
presentacion, el diagnéstico, el pronéstico, la fijacién de metas y asignacion de

recursos, y la ejecucion del programa. Donde los programas son posibles de
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dintinguirse por capitulos o partes diferentes. Siendo un documento que debe
ser presentado conforme al desarrollo Igico de las materias.®

Koontz dice que existen cuatro tipos de planes:

"1.- Planes relacionados coh métodos, denominados procedimientos.

| Los procedimientos son planes relacionados con métodos de trabajo o de
ejecucion. Casi siempre son operacionales, Se presentan por gréficos
denominados fluxogramas.
2.- Planes relacionados con dinero, denominados presupuestos.

Los presupuestos son o planes relacionados con el dinero, por medio de
ingresos o de gastos en un tiempo determinado. Se consideran planes
estratégicos cuando cobijan fa empresa como una totalidad y abarca un largo
periodo. Son planes tacticos cuando cubren una determinada unidad o
departamento de la empresa a mediano plazo. Y son planes operacionales
cuando su dimension es local y su temporalidad es de corto plazo.

3.- Planes relacionados con el tiempo, denominados programas o
programaciones. |
Los programas se basan en la correlacidn entre dos vériabtes: tiempo y
actividades que deben ejecutarse. Los métodos de programacion pueden variar
amplidmente, y van desds programas simples hasta complejos. La

programacion constituye una herramienta en la planeacion,

B Martner, Planificacion..., op. cif., p.14
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4.- Planes relacionados con comportamientos, denominados normas o
- reglamentos,

Las regias o reglamentos son planes relacionados con el comportamiento
solicitado a las personas. Especifican como deben comportarse las personas en
determinadas situaciones. Buscan sustituir el proceso de decision individual,
generaimente restringido el grado de libertad de las personas en determinadas

situaciones previstas. Casi siempre son planes operacionales.
Manuales de procedimientos y dlagramas de flujo

Los manuales de procedimientos son documentos que se ocupan -casi
siempre- de la parte operativa de la planeacién de una empresa, por lo que
forman parte de la misma. En ellos se describen y detallan las actividédes para
el Iogro de un objstivo.

La descripcién del procedimiento tiene por objeto complementar la
representacion grafica del mismo, p;’oporcionando informacién analitica, lo cual
permite su interpretacion y conocimiento en detalle. |

Utilidad de la descripcion del procedimiento:
¢ Permite la descripcion detallada de las operaciones.

+ Describe como requisitar las formas que intervengan en el procedimiento.

% |a informacion de este apartado se obtuvé de un documento llamado *Diagramas de Fiujo"
proporcionada en ta materia optativa de “Planeacion Estrategica’ impartida en fa UPN por la
Profra. Maria Luisa Goméz Vazquez en febrero del afio 2000, careciendose de més
informacién respecto al documento.
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¢ Permite conocer la persona o drea responsable de la realizacion de las
operaciones. | | | _

+ Detalla [as‘a;::tividades de trémit y gestion de d_ocumentoS. indicando la
persona que los realiza. |

¢ Espacifica los archivos que intervienen en el procedirniento _

Es indispensable elaborar el diagrama de fiujo en el manual de
procedimientos. Pero también -a los diagramas de flujo se le anexa la
descripcién del prdcedimiento, excepto el diégrama de flujo Mixto,

Los diagramas de flujos estan co'riceptualizados como "una'hérramienta
administrativa a través de la cual se representan en forma grafica y s._ecuencial.
las operaciones y procedimientos de un sistema, indfcando al mismo tiempo las
respbnsébilidades de cada drea administrativa, ia documentacitn que se utiliza y
el destino de la- misma”. Su finalidad es simplificar é!_ desarrollo de sus
operaciones de acuerdo a las necesidades.

Ademas, se debe tener en cuenta que los diagramas de flujo deben de_ _'
formularse en forma tal que todas las persbnas puedan interpretar su
significado, deben presentar las etapas det procedimiento,en una ‘secuencia
l6gica y es conveniente acompafiar a ioé diagramas de flujo de una descripcion

escrita del procedimiento.
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El financiamiento y su relacion con la planificacién en un ambito

gubernamental

La planificacién se re#paicla en el financiamiento que 6torgue_ el Qobierno _
-et el casé pablico- y a partir de las politicas publicas que se marquen,
determinando mucho de lo _q'ue se hace por el coﬁtexto que se esfe
desarrollando y viviendo, |
Margarita Noriega nos explica que “En America Latina, desde la década
de los .ochenta hasta la fecha, se han impulsado 'reformas que impactan el
monto, las fuentes, [os mecanismos, I:_as prioridades y la distribucién_ de los
recursos destinados al sector. En el contexfo de la crisis, de programas de
. ajuste, de liberalizacion de mercados'y de reestructuracion del Estado, de la
b(:sque'da por uha mejor insercion en ‘el comercio mundial, -los sistemas
educativos han registrado tendencias y se han visto compelidos a .emprender
reformas para adecuarse a las nuevas cambiantes condliciones' externas”. %’
- Asl, "el financiamiento, desde mediados de los afios setenta, éste
comenzd a mﬁlarse en muchos palses un problema que tendia a agudizarse. -
se fue generalizando la idea que se estaba agotando las posibilidades de

incrementar los recursos dentinados a la educacién publica y la conviccién de

u Naeriéga Chéavez, Margarita, Las reformas educativas y su financiamiento en el contexto de
la globalizacion: el caso de México, 1982-1994, UPN, PyV, México, 2000, p. 80
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que la abundancia financiera no resuelve por si misma el problema de la
calidad” *®

Por lo que Victor L. Urquidi nos dice que “el financiamiento no es sino una
expresion de la asignacién de recursos que hace una sociedad”,? que ayuda a
aicanzar objetivos de la administracion. asf como de la planeacién.

Por lo tanto la asignacion de recursos es el “conjunto de estrategtas, de
mecanismos, de instancias y de procedimientos administrativos por medio de los
cuales: se toma decisiones en cuanto al destino de los fondos; se cuantifica el
ﬁnanciahiento destinado a cada programa de accidn; se presupuestan las
actividades; se canalizan los medios financieros hacia las unidades operativas v,
se controla el uso de estos medios™.*

Es evidente que la fuente mas importante de recursos para los servicios
de salud, vivienda, educacién, etc. es el presupuesto plblico. Por lo qué el
financiamiento gubernamental no puede ser visto en un contexto de analisis
parcial, sino en uno més general que englobe la competitividad que sobre el
gasto pablico tienen otros sectores, asi como los efectos més generales sobre la
distfibucién del ingreso que resuita del total de gasto e impuestos del sector

plblico. ™!

28

lb:d p. 61

2 Brodarsahn, Mario y Sanjuqo Ma. Ester . Flnanclamienlo da la educacion en América Latina.
FCE México, p. 50
ot ¥ Fundacion Javier Barros Sierra. Financiar la escuela: desafio o dilema, 1982. p. 85

thid., p. 39
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Ademas e! Estado se conceptualiza como “el disefiador &e nuevos
sistemas financieros que permitan mayores ingresos, sin dejar la eficacia y
senciliez en la prestacién del servicio. Pero por el aumento de requerimientos y
recursos publicos se ha permitido que los particulares puedan sustituir al Estado
en la prestacién de servicios no prioritarios”.*’ )

Las fuentes de financiamiento mas importantes de! gobierno son los
impuestos, que son “contribuciones establecidas en la ley que deben pagar las
personas fisicas y morales que se encuentran cierta situacion juridica™.®® Por
alemplo;
= Aportaciones de Seguridad Social
= Contribucién de Mejoras
= Derechos
= Contribuciones (no comprendidas en las fracciones precedentes causadas

en gjercicios fiscales anterioras pendientes de liquidacién o de pago).
= Productos
= Aprovechamientos
=> Ingresos Derivados de Financiamientos

Enfocando lo anterior con la educacién, Urquidi nos dice que “dado el
caracter de bien semipublico de la educacién, los criterios de eficiencia y

equidad recomiendan la participacion del sector piblico en el financiamiento de

% Colegio de Profesores e Investigadores de Derecho Fiscal y finanzas publicas,
Einanciamiento del Gasto piblico. 1988, Editorial Trillas. p. 102
® |bid., p. 35
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la educacién a fin de evitar, por un lado, que se invierta ménos de lo que es
socialmente deseable y, por ofro, que las oportunidades de estudiar se
distribuyan en forma inequitativa en la sociedad™**

Sin embargo, algunos autores ven al “financiamiento educativo como un
tema que impregna toda la planificacién educativa, ain cuando el ﬁnancia;rliento
y costos de la educacién se tratan en términos técnicos, separandolos del
ambiente politico y soclal en el cual la educacién se sitda. Asi, las decisiones
sobre inversion y gastos educativos son vistos como derivados de proyecciones
basadas en tendencias mecanicistas © a un en cuestiones relativas a Ia
eficiencia educativa, mas que como funcion de movinflientos politicos vio de

transformacién sconémica social”.*®

™ Brodersohn, op. cit,, p. 39
¥ CARNOY, Martin y olros. Economia politica del financiamiento educativo: en palses en vias
de desarrofio. Ediclones Gernika. p. 15
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Ill. LA ADMINISTRACION EDUCATIVA Y ESCOLAR

Antes de describir la administracién escolar, hay que aclarar que no es lo
mismo hablar desde el término "escolar’ y el término “educativo”.

Cuando se utiliza el término educativo se habla en forma general, es
decir, al gobierno la sociedad le demandan educacion y éste a su vez la ofrece,
por lo que debe planear la educacién para poder implantaria formalmente en el
pals. Es aqui cuando hablamos de “administracion educativa’.

Es administrar y planear a nivel macro, a todo ese conjunto de
instituciones que se dedican a ofrecer y administrar la e.ducaclén.

El término "escolar” se desarrolla en un dmbito més pequefio, a nivel
micro. Es administrar y planear en los centros escolares -especificamente- las
actividades a desarrollar durante el afio escolar a ejercerse. Como son los
planes de frabajo del directivo del plantel v de todos aquellos érganos de

gobiemo que interactuan en una escuela (cooperativa, comisiones varias, etc.).
La administraciéon educativa

La administracion educativa por tener mayor area en lo publico,
podriamos considerarla come una rama de la administracion ptblica, asi lo

eprica Bgn_no Sarider cuando escribe que “La administracién de la educacion

en América Latina forma parte del émbito de la administracion publica y del
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desarrollo cientifico regional, Esta premisa es el colorario natural de! fenémeno
de interdependencia entre educacién y sociedad”, *

Tratando de dar bienestar a la sociedad se ha buscado darle mejor
educacién, adoptando estrategias - administrativas que sean mas rentables,
eficaces, adaptables y pertinentes para €l logro de los fines y ot;j'etivos
establecidos en la politica educativa nacional y, al mismo tiempo, conservar la
heterogeneidad cultural del pais y satisfacer las necesidades locales, que son
muy concretas.”’

Desde el punto de vista de la Secretaria de Educacién Publica, ia
administracion se conceptualiza como [a "accién que se efectia para lograr el
méximo aprovechamiento de los recursbs dispbnibles, cuyo resultado esencial
consiste en proporcionar un servicio o producir un bien para satisfaccién de una |
necesidad”.*®

L.a administracién educativa se hace compleja por la estructura en la que
esta inmersa el Sistema Educativo Nacional, es decir, “sus problemas de
administracion sdn extraordinariamente dificiles, en parte porque su tamafio total
esta dividido en muchas porciones pequefias y esparcidas. Un gran numero de
organizacionss y persoﬁas estan involucradas en el manejo. de los diferentes

aspectos...”

¥ Benno Sander, Gestitn y administracién de los sistemas educaclonales problemas y
lendencms Revista Perspectivas, UNESCO, vol. XIX, nGm. 2, 1989, P, 247

7 Ioid., p. 250 _
% Manual del Director... , op. ¢it, p. 65

Coombs, Philip H., La cnisis mundlial de fa educacién, Ediciones Peninsula, México, p. 174 y
176
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Hablando de esa administracién educativa, no se puede dejar de lado el
objetivo que tiene la planeacién educativa por formar parte de ese proceso
administrativo, como se explico en el capituto dos, Philip H. Coombs comenta de
la planeacién educativa, diciendo que *es la aplicacién de andlisis, racionales y
sisteméaticos a los procesos del desarrollo educacional con el propdsito de
hacerlos mas eficaces y eficientes, respondiendo a las necesidades y metas
propuestas o ideales de los estudiantes y de la sociedad en general”.®

Por lo anterior nos damos cuenta de que la administracién educativa se
rige por una serie de politicas plblicas y educativas establecidas desde Ia
planeacion, tomando en cuenta las caracteristicas de la sociedad, de la
econcmia y de la po!itica nacional, que repercute directamente en las

actividades que desarrollan las escuelas.
Administracion escolar

La administracién escolar se observa como un proceso de toma y
ejecucién de decisiones relativos al proceso ensefianza-aprendizaje, que busca
la combinacion y utilizacién adecuada de elementos no s6lo pedagdgicos, sino
también la administracién de recursos humanos, financieros, materiales y de

‘servicios y el control escolar.

% Coombs, Philip H., Qué es planeacidn Educativa, 1.LE.P., UNESCO, Paris, p.7
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Una definicién concreta y acertada de la administracién escolar es diific!
consultar, ya que es necesario hablar del papel que desempefia el directivo en
este aspecto como administrador de la educacion, asi también de los problemas
a los que se enfrenta por el perfil que siempre a desarrollado como docente y
antes de ser director.

Al respecto, Coombs llama a los directivos de un plantel “administradores
docentes” y hace una serie de especulaciones para tratar de entender el
problema:

*El problema no se centra en la habilidad individual y el vlaor moral de los
administradores docentes, su devecién al deber o su aficion al trabajo arduo. Todo ello existe,
frecuentemente, en grado importante, El problema gira en torno & la cuestion de si los arreglos
bdsicos administrativos de un sistema educativo son adecuados para las tareas a desempenar.
¢(Eslan  bien orientados hacia esas tareas? yDisponen de fas adecuadas ayudas
espacializadas y fuentes de informacién aquelios responsables de las decisiones mayores y
direccion del sistema? 4 Tienen, estos responsables, los adecuados conceptos analiticos y los
instrumentos para saber lo que sucede dentro del sistema, evaluar sus funciones tanto
interioras como en relacion a su medio ambiente, para medir sus opciones y planear su futuro ¥
para prevenir la implantacidn de tales planes? ¢Recurre, ! proceso de administracién del
sistama, a tedos los racursos disponibles -tanto dentro como fuera del sistema- para conseguir
la méaxima fortaleza y efectividad? 4 Son los arreglos para el reclutamiento y desarrallo de la
carrera de los varios tipos de necesidades? ¢Existen medios adecuados para comprobar en
qué deberla cambiarse el sistema, para determinar los cambios mas conveniantes y poneras
entonces en préctica?™

A todas esta preguntas, él mismo responde que “Los arreglos
administrativos tipicos de los sistemas educativos son, en conjunto,
inadecuados para lidiar con una serie de nuevos cambios en una aguda crisis y

constituyen, ellos mismos, una parte crucial de la crisis educativa”.*®

¥ Coombs, Crisis..., op. cit, p. 175
% Ibid,
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Etelvina Sandoval contempla al director de plantel como ese
administrador, ya que “para mejorar las condiciones de la escuela constituye un
agpecto importante en el trabajo de un director que trata de prestigiar su centro
de trébajo. Ello requiere un esfuerzo adicional, en virtud de que la SEP se
encarga de la construccién y dota de los materiales de trabajo bésicos é cada
escuela, Unicamente cuando se funda, las autoridades educativas slentan las
bases para que cada piantel funcione, su apoyo se limita al pago del personal y
a proporcionar algunos materiales indispensables. Las mejoras adicionales y el
mantenimiento corren a cargo de los recursos que cada escuela pueda allegarse
y en elio al director e corresponde un papel central™®

.En aspectos no pedagégicos, la administracion escolar es el ejercicio de
los recursos propios de la escuela.. administrando los ingresos ‘propios,
conservando y dando mantenimisnto al mobi!iério, equipo, materiales y edificio
escolar.®

Por lo que “el mejoramiento de la administracién y la gestién prevé una
diversificacion de las fuentes de financiamiento de la educacién, En los niveles
bésicds, con el incremento de ia contribucién de los padres y de las
comunidades, en un esquema descentralizador.”*!

Por (itimo, el perfil tradicional se produce como consecuencia de la

expansién y complejidad cada vez mayores de los sistemas educacionales, asf

¥ Sandoval Flores, Elelvina. La frama de la Escuela Secundaria: Institucién, refaciones y
saberes. UPN-Plaza y Valdes. México. 2000 p, 192

“ Manual de! Director..., op. cit, p. 65

“! Noriega, En los laberintos..., op. cit., p. 52
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nos lo comenta Benno Sander cuando dice que “Los administradores de la
educacion  solfan ser maestros - liberados temporalmente de sus
responsabilidades docentes. Por ello, en la definicién del perfit del administrador
de la educacién siempre se mencionaba la formacién y experiencia docente
como requisito fundamental”.#? -

Sin embargo, no basta ser docente por muchos afios antes de ascender a
director, sino més bien conjugar esa experiencia con la preparacion
administrativa. “Muchos paises recientemente ihdependizadoskse hallan todavfa
aferrados a una antigua administracion escolar de tipo. colonial que fue
concebida, en principio, para desempefiar un papel de vigilancia, regulacion y
supervision, mientras que lo que ellos necesitan es una forma de administracién
mas dinédmica, orentada hacia un desarrollo, calculada para tomar iniciativas,

desterar la ingenuidad de! sistema, y proporcionar crecimiento y cambio,™?
La planeacién educativa-escolar

Conplementando el punto anterior y retomando Ia planeacién, se toma
dificil creer que se hara buena planeacién si los directivos carecen muchas
veces de esa preparacion, asi nos lo recalca Coombs. diciendo que “No fueron
disefiados para planificar, en el sentido actual de la palabra, o para llevar a cabo

tal planificacién, o para evluacidn critica de las realizaciones del sistema

“ Benno Sander, Gestién y ..., op. 6., p. 251
® Coombs, Crisis..., op. cit, p. 176
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educativo,0 para una rigurosa promocién de innovaciones. No tienen ni el
espiritu, ni los instrumentos, ni el personal para estos propdsitos.”

En primera instancia la “Planeacién Educativa que es prever con
precision metas y medios congruentes para alcanzarlas. Se trata, pues, de
racionalizar la accién humana dentro de una pauta temporal en funcién del logro
de unos fines bien deﬂnfdos que se consideran valiosos™® .

“La planeacién educativa como expresidn pedagdgica nacid vinculada a
los prqblemas econémicos y administrativos planteados por los sistemas
educativos. Se plasma en un plano cuyo propédsito es satisfacer las necesidades
educativas de la sociedad,”*

Sin embargo, hablar de planeacién escolar o planeacion de las
actividades de un plante! educativo -en el caso de nivel secundaria- es hablar de
aspectos pedagdgicos, va que de planeacion sélo se tiene el Plan Anual de
Trabajo (PAT) y algunos planes de trabajo de las diversas comisiones que se
forman en un plante! (desarrolandose en forma de reglamentos o acuerdos a
cumplirse durante el afic escolar). Pero en cuestién de planeacién de recursos
matetiales o de servicios no existe como tal. |

El PAT es elaborado, tanto por profesores frente a grupo, como por el

propio directivo del plantel. Este plan contiene los siguientes aspectos:

* Ibid.
® MARTINEZ, Barajas Ma. Guadalupe. Antologia para la planeacién Didéctica, SEP. Centro de
éctualizacién del Magisterio. 2000. p. 21

ihid.,
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1. Los propdsitos

2. Las estratégias
3. Recursos

4. Tiempo

5. Observaciones |

El PAT es reajustado transcurrido medio ciclo escolar, precisamente para
“modificar y corregir [0 que no se ha Io_grédo. sean tiempos, estrategias, efc.

Sin embargo el PAT tie.ne como principal objetivo e! “Pedagégico”. Mas
que planear los ingresos propios del plantel, se planean las actividades a
desarrollar en el transcurso del afio escolar para el logro de objetivos
educativos. Aldn cuando el punto tres tiene que hablar de recursos, no lo hace
en forma de "planeacién”, sino de “necesidades” para el logro de objetivos.

La planeacion, bésicaments, de recursos materiales y de servicios se
realiza de ia siguiente manera:

El contralor en esta “planeacién” tiene un papel muy importante,
marcandolo en el Manual de Organizacién de las Escuela de Educacién
Secundaria por medio del propdsito del puesto que es “Lograr el éptimo
aprovechamiento de los recursos materiales y financieros con que cuente el
plantel, mediante la aplicacion de sistemas de administracion acardes con las

politicas, normas, procedimientos y disposiciones de las autoridades. ™’

¥ Manual de Organizacion de la Escuela de Educacion Secundaria v la Telesscundaria en ef
Listrito Federal, SEP, SSEDD, México, 2000, p, 85 .
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Es apoyo del director en cuestiones de actividades de compras de
materiales o solicitud de servicios que den mantenimiento al plante!.

El Directivo junto con el contralor son los encargados de hacer la
“planeacién”, es decir, enlistan las necesidades y toman la decision de donde
gastar y por qué gastar. Pero un plan formal de gastos y neoesidades,_ no se
elabora.

El director es el administrador educativo en el momento que programa,
organiza, integra y controla los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para la prestacion del servicio educativo, de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica (SEP).*

La administracién de recursos en las escuelas secundarias diurnas esta a
cargo del director del plante!, siendo el responsable inmediato de administrar la
preétacién del servicio educativo conforme a las normas y lineamientos

establecidos por la SEP.*

Funciones generales y especificas en materia de recursos materiales y

financieros del Director del Plantel.

Para respaldar el tema de la administracién y planeacion escolar en

relacion a los recursos materiales y de servicios, se enlistan a continuacién las

* Manual del Director..., op. cit, p. 55
* Ibid., p. 19
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funciones del director que se mencionan en el Manual de Organizacion de la

Educacién Secundaria.

FUNCIONES GENERALES:

¢ Realizar, ante los organismos o autoridades correspondientes, las gestiones
conducentes que permitan dotar al plantel tanto del personal y rec;ursos
materiales, como de los servicios necesarios para el cumplimiento de sus
labores.

+ Vigilar la aplicacion del presupussto y presentar, ante las autoridades
educativas correspondientes, la documeantacion comprobatoria de los gastos.

+ Promovaer la constitucién de la cooperativa escolar de consumo.,

¢ Vigilar la utilizacién, aprovechamiento y conservacion de todos los recursos
con que cusnte el plantei.

FUNCIONES ESPECIFICAS. ,

+ Administrar debidamente los recursos financieros y materiales de la escuela.

¢ Determinar las necesidades de material y equipo para la prestacién de los
servicios de la escuela y realizar las gestiones conducentes para
satisfacerlas.

¢+ Vigilar que se lleven eficientemente los inventarios de activo fijo y de material
de consumo de |a escuela.

¢ Supervisar tanto el funcionamiento, estado de limpieza, conservacion,
apariencia y seguridad de las aulas y demas anexos del plantef, como la

funcionalidad de los locales, mobiliario, instalaciones y equipo.
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¢ Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de la escuela y
presentarlo a las autoridades correspondientes.

¢ Proponer a las autoridades superiores correspondientes las modificaciones
presupuestarias, que en su caso se requieran, para el cumplimiento de las
labores encomendadas a la escuela.

¢ Ejercer el presupuesto autorizado y presentar la documentacion justificativa y
comprobatoria de los gastos realizados por el plantel, conforme lo indican las
normas establecidas.

“£] director de la escuela controlard los bienes disponibles del plantel,
racionalizando el uso de los mismos y ejercera los ingresos propios, teniendo
presente [a importancia de manejarlos con transparencia y eficacia. Para ello se
requiere:

A) Conacer y aplicar las disposiciones contenidas en los documentos normativos
vigentes para administrar los recursos financieros y materiales.

B) Establecer mecanismos para definir las necesidades de materiales y equipo
con objeto de aplicar Gptimamente los recursos financieros del plantel, asf
como realizar las gestiones conducentes para satisfacerlas.

C)Determinar las acciones y gestiones que procedan‘ para la satisfaccion de las
necesidades del plante!.

Supervigar, autorizar y presentar conformer con las normas vigentes la

documentacion que justifique los gastos realizados por el plantet”.°

% Manuat del Director..., op. cit., pp. 30 y 31
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El contralor como apoyo de las tareas operativas y funcionales del

Director en materia de recursos financieros y materiales:

El contralor de un plantel educativo tiene las siguienteé funci_ones y
responsabilidades, segiin estipula el Manual de Organizacién de las Escuelas

Secundarias.

A) FUNCIONES

* Proponer a la Direccién el programa de utilizacion de los recursos materigles
y financieros disponibles en el plantel.

* Informar acerca de los materiales que se requieran en el plantel y proponer la
adquisicion de los mismos.

* Levantar periddicamente el inventario de los bienes del plantel, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por la Direccion de la escuela.

*+ Elaborar conjuntamente con el subdirector el anteproyecto del presupuesto de
la escuela, y someterlo a consideracién del director.

*+ Llevar el control de los fondos de la escuela y realizar las actividades
referentes a ia contabilidad de los recursos materiales y financieros, de
acuerdo con las instrucciones lde las autoridades.

* Elaborar las conciliaciones de la cuenta bancaria del plantel y los reportes

mensuales de los ingresos propios.
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*+ Presentar a las autoridades del plantel fa documentacién comprobatoria del
ejercicio del presupuesto.

* Efectuar la compra de materiales con recursos propios del plantel de acuerdo
con las normas y disposiciones que establezcan las autoridades.

* Manejar la cuenta bancaria del plantel, en forma mancomunada con el
director y e subdirector.

* Asesorar, en su caso, al consejo de administracién de la cooperativa escolar
en forma de llevar la contabilidad de la misma.

* Concertar créditos con casas comerciales, en beneficio de la escuela, con el
visto bueno del director.

* Coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de caracter
administrativo y las referentes al uso mancomunado del patrimonio Unico
entre escuelas que operen en un mismo edificio, y contribuir en la solucion de
problemas que surjan al respecto.

B) RESPONSABILIDADES

+ Vigilar el empleo y conservacion de los bienes, fondos y valores que le sean
encomendados para la presentacion de los servicios administrativos del
plantel y de los que le sean asignados para el desempefio de sus labores.

* Establecer comunicacion fuera de la escuela con distintos organismos, a fin
de obtener informacidn actualizada de la prestacién de los servicios
administrativos, y mejorar los servicios del plantel, previa autorizacién de la

Direccion.
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+ Elaborar y presentar oportunamente los informes sobre la captacién y el
manejo de recursos materiales y financieros del plantel que le sean
solicitados.

* Conservar el equipo y material que le se le haya asignado para el desempefio

de sus labores,

4]



IV. FUENTES DE FINANCIAMIENTO EN LAS ESCUELAS
SECUNDARIAS DIURNAS EN EL DISTRITO FEDERAL EN UN

MARCO NORMATIVO.

Las escuelas secundarias diurnas en el Distrito Federal cuentan con
cuatro formas de adquirir ingresos para satisfacer las necesidades del plantel.
Sin embargo algunas escuelas mas interesadas en los beneficios que se tienen
-a nivel pedagdgico y formativo- buscan otras alternativas legales para aumentar
esos ingresos que ayudaran el alcance de objetivos.

La principales fuentes de financiamiento son de dos formas, de
naturaleza oficial y de naturaleza externa. Los incisos A, B y D que se describen
a continuacion son de naturaleza oficial por ser parte de las actividades propias
de los planteles, y los incisos C y E son de naturaleza externa por ser

actividades optativas reales para la obtencion del financiamiento.
A) Las Asociaciones de Padres de Familia.”'
Estas asociaciones son un conjunto representativo de padres o tutores de

alumnos inscritos en un plantel educativo, que se asocian para trabajar por un

fin comin.

3L SEP. Compendio de apoyo y asesoria para la prganizacion, funclonamienio y desarrolo de las
Asociaciones de Padres de Familia en el Distrito Federal. 2000
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Las Asoclaciones de Padres &e Familia (APF) se rigen de acuerdo al
Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia, siendo este su marco de
actuacion y normativo, por lo cual sus funcionas en materia de recursos
materiales y financieros que a continuacion se mencionan salen de éste.

El objeto de las asociaciones de padres de familia serd: participar en la
aplicacion de cooperaciones en numerario, bienes y servicios que las
asociaciones hagan e! establecimiento escolar, de acuerdo al articulo 4o.

Una de sus afribuciones es el ‘Reunir fondos con . aportaciones
voluntarias de sus miembros para los fines propios de las asociaciones, y
participar en el monto de las cooperativas escolar y del ahorro escolas” (art. 60.).

Uniendo lo anterior al art. 17, se dice que la SEP podra considerar
programas especificos que presenten las asociaciones, dentro del marco
juridico que les corresponde, para eventualmente conceder su apoyo financiero,

Es un derecho y obligacion de los miembros de las APF cooperar para el
mejor funcionamiento de las asociaciones (art. 18).

Los socios podran ser suspéndidos en sus derechos cuando asi lo
determine la asamblea de padres de familia por infracciones graves (art. 19).

El presidente y el tesorero saliente entregaran & los nuevos integrantes Ia
documentacién comprobatoria de ingresos y egresos del periodo anterior y ia
informacién contable y de trabajo conforme a las normas que expida la SEP

segln el art. 30.
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Un punto importante se da en el art. 57 que marca que “Las asociaciones
de padres de familla deberén limitarse a realizar sus labores dentro del marco
legal que sefiala su objeto; se abstendran de intervenir en los aspectos técnicos
y administrativos de los establecimientos educativos; no efectuaran actividades
lucrativas en beneficio de sus asociados y ajustaran su actividad a las
previsiones del articulo 3o. Constitucional”®.

Otro marco normativo de la APF son ios “Lineamientos para la
elaboracién de los estatutos de las Asociaciones de Padres de Familia en el
D.F.".

Su principal proposito es "apoyar a los padres de familia a slaborar sus
estatutos de conformidad con el reglamento de asociaciones dé familla y de
acuerdo con los programas de trabajo para sustentar y precisar sus objetivos,
atribuciones, derechos, obligaciones y funciones”.

Los estatutos constituyen e! contrato en el que se precisan las
obligaciones y derechos para el logro del objetivo de la asociacion vy que asumen
sus integrantes en cada servicio educativo o escuela.

Este documento presenta una propuesta de estatutos, obviamente
sacados de! Reglamento, deben ser elaborados de acuerdo con la realidad y
necesidades de su propia comunidad escolar.

Los integrantes de la mesa directiva de cada asociacién de padres de
familia, son los responsables de la elaboracién o modificacion de proyecto de los

estatutos.
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En el Gitimo apartado de este .documento que son los mandatos, se
menciona que “El presidente con la secretaria y la vocal de 30. y 6o, visitarén
las empresas de la colonia para solicitar donativos”, y que “El tesorero, el
vicapresidente y las vocales 10. 20. y 40. son los encargados de realizar los
trémiteé ante las autoridades del gobierno de la 6iudad para los asuﬁtos de

mantenimiento y vigilancia del plantel”.

B ) Las cooperativas escolares

La cooperativa escolar es la asociacion participatiya de la comunidad
escolar organizados en un centro de ensefianza con el fin de fomentar el espiritu
cooperativista y con su aportacién econdmica y su trabajo procuren ayﬁdar ala
financiacién. de diversas actividades (pedagdgicas, culturales, deportivas y
recreativas).

El funcionamiento de las Cooperativas escolares estard normado por el
“Reglamento de Cooperativas Escolares” (RCE), que en términos generales es
el siguiente; 2

En et articulo 10 del reglamento, menciona que las cooperativas debsran
desarrollar habitos de cooperacién, prevision, orden y disciplina.

Las cooperativas escolares procurarén un beneﬂcfo econdmico para la

comunidad escolar, mediante: {(art. 11 del RCE)

2 SEP. Reglamento de Cooperativas Escolares. 1982,
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* La reduccién del precio de venta de los articulos que vendan, de tal modo que
sea inferior al que prive en el mercadd.

* La disminucién de los costos de produccion; y

* La contribucién econdémica para mejorar las instalaciones, el equipamiento y en
general el desarrollo de las actividades docentes del plantel. o

De acuerdo al articulo 23 del RCE, corresponde a la Asamblea General &l
aplicar sanciones a los socios y definir respoﬁsabilidades a los miembros del
Consejo de Administracién, Comité de Vigilancia y comisiones que se integren y
aprobar la aplicacion de! fondo de reserva, asi como aprobar la distribucion de
tos rendimientos ecdnémicos, conforme al presente reglamento, y aprobar los
prdyebtos de distribucién del fondo repartible y de utilizacién del fondo de
reserva, elaborado por el Consejo de Administracién,

El Consejo de Administracion se encarga-de controlar el uso de los
bienes de la escuela al servicio de la cooperativa, recibiéndolos y entregandolos
por inventario; controla los ingresos de a cooperativa y mantierne actualizados
los registros contables, asi como su efaboracién. En el caso del fondo repartible,
éi elabora el proyecto de distribucién y el proyecto de utifizacién del fondo de
reserva (art. 28 del RCE).

El capital social de la cooperativa serd variable (art. 40 del RCE), éste sé
conformaré mediante (art. 41 del RCE):

1. Aportaciones de los socios,
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2. Aportaciones de fondos que hagan la Secretaria de Educacién Pablica y otras

dependencias o entidades piblicas y privadas,

3. Donaciones en especie 0 en efectivo hechas por padres de familia y demas

particulares.

4, Rendimientos de las inversiones que conforme al reglamento y otras
| disposiciones legales realicen las cooperativas,

5. Porcentaje de los rendimientos que se destinen a incrementar el capital

social, o

8, La combinacién de las formas anteriores, o por cualquier otro titulo que no se

oponga al reglamento.

Si la cooperativa se disuelve, dichos recursos quedaran en beneficio del
plantel en el cual haya funcionado.

Los articulos del reglamento de mayor interés para el tema a desarroliar
son los articulos 46 y 47, en ellos se marca el rendimiento econémico neto, gque
se constituye de los siguientes fondos:

a) Fondo social.- este se forma con el 40% del rendimiento econdmico neto y se
empleara para apoyar las necesidades prioritarias del plantel.

Los gastos con cargo a este fondo se haran de acuerdo con las
disposicionés que dicten las autoridades educativas competentes, en el caso de
lag escuelas secundarias diurnas es el Departamento. de Recursos Financieros

de la Coordinacitn Sectorial de Educacion Secundaria (CSES).
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b} El fondo de reserva se constituira con el 20% del rendimiento econémico neto
y se destinara:

1. Evitar interrupciones de las actividades de la cooperativa,

2. Incrementar dichas actividades, y

3. Absorber las pérdidas que pudieran sufrir la cooperativa, las cuales deberan
ser comprobadas ante las autoridades competentes.

El limite méximo de acumulacion de este fondo se regirda por las
disposiciones que dicten las autoridades educativas competentes. Si resultare
remanente, éste se incorparara al fondo social. ‘
¢) El fondo repartible se formara con el 40% de! rendimiento econdmico neto y
se distribuird entre los socios al finalizar e! ejercicio social correspondiente al

afio escolar.
C) Las Delegaciones Politicas del Distrito Federal

Una de las fuentes de financiamiento de los planteles educativos priblicos
son la Unidad Departamental de Mantenimiento de Edificios Publicos (UDMEP),
ubicada en cada una de las delegaciones politicas del Distrito Federal, nace de
la necesidad de delegar responsabilidades no propitas de las funciones de la
Secretarfa de Educacién Pdblica a la Secretarfa General de Obras Publicas. Se
encarga de cubrir directamente las necesidades de los edificios publicos como

son: escuelas, clinicas, ete.
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El principal objetivo de esta unidad (operativa) es: el mantenimiento,
conservacion y reconstruccion de los edificios plblicos dentro y cada una de las
delegaciones, contemplados ya los planteles educativos de los diversos niveles.
Dando prioridad & 'os de nivel bésico. -

La UDMEP depende directamente de la Secretarla de Qbras Ptiblicas,
que a su vez interactua con otras (Secretaria de Salud, de Educacién, etc.) en el
sentido de que, dentro de la delegacion existen edificios de varias
dependencias, por lo tanto el presupuesto que esta designado a mantenimiento
para educacion se le da a la Secretaria de QObras publicas, siendo esta quien
cubra [as necesidades, y asl pasa con otras secretarias.

Esto se hace con el fin de aprovechar al méximo los recursos, ya que,
cuando estos recursos se le daban directamente a la dependencia no
solventaban las necesidades, ya que su funcion sustantiva es otra, buscando
asi la experta en materiales de construccién y otros, a la Secretaria Obras
Pablicas, por lo tanto no se apmﬁechaba el presupuesto a donde era designado.
Por ello es que canalizan dichos servicios y materiales en esta secretaria, para
que por medio de sus funciones sustantivas y con personal especializado de
respuesta a las necesidades de los planteles.

Los pasos a seguir para dar servicio a un plantel -especificamente- es
solicitando la Asociacion de Padres de Familia o el Director del plantel por medio
de un oficio al Centro de Servicio de Atencién Ciudadana (CSAC) las

necesidades del edificio escolar.
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Algunos servicios que presta [a unidad son:
* Reparacion y mantenimiento a instalaciones hidrosanitarias.
* Reparacién y mantenimiento a instalaciones hidraulicas.
* Reparacién y mantenimiento a instalsiciones eléctricas,
* Pinfura.
* Albaﬁilerié.
* Impermeabilizacién.

Las necesidades se cubren de acuerdo a su prioridad en un 80% del total
de solicitudes. De este porcentaje el 55% son para planteles educativos (15%
especificamente a Secundarias) y 25% para edificios administrativos. Por lo
tanto el apoyo a la educacién es mayor y el gasto menor. Es decir, que cuenta
con més apoyo (recursos) de la UDEMP dando como resultado reduccién de
necesidades materiales y/o servicios, y por lo tanto menos gastos para cada uno
de los planteles internamente.

El periodo para solicitar las escuelas sus necesidades o éervicios 80N en
&l primer trimestre del afio.

Aln cuando la escuela no solicite servicios, la Unidad Departamental de
Mantenimiento de Edificios Publicos (UDMEF) se los proporciona, considerando
esto como “prioridades’, tentendo que hacer su oficio de solicitud, aun cuando

sea en el mismo tiempo de elaboracion del trabajo (servicios y/o materiales),
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El presupuesto que se asigna a esta unidad no es mayor ni menor que
ofros afios, pues toman como base ejercicios pasados para designar el del afio
préximo.

Cuando existen cambios en el presupuesto es por la misma razén
econdmica que sufre el pais, dando como resultado recortes presupuestales en
sus diferentes secretarias, partiendo de un estudio de prioridades en las
mismas, en este caéo a la Secretaria de Obras Publicas del Departamento del
Distrito Federal, que es de donde depende la Unidad Departamental de
Mantenimiento de Edificios Pdblicos, e indirectamente la Secretaria de
Educacién Pdblica. |

El evaluador de la unidad mencionada tarda un dia para detectar ias
deficiencias materiales del edificio, recabando asl las necesidades de los
diferentes edificios educativos y administrativos.

Otra forma es que los planteles soliciten ciertoé méteriales adn no siendo
el periodo estipulado. Para ello se necesita que el Director o la Asociacién de
Padres de Familia del plantel dirijan a la CSAC (Centro de Servicio de Atencion
Ciudadana) un oficic describiendo los materiales y/o servicios que necesita para
su plantel, y en medida de lo posible le dan respuesta a.!o demandado.

Para la asignacién de los servicios que presta esta unidad existe
normatividad, bases legales para su distribucién: reglamentos, manuales de
adquisicion, de procedimientos, etc., siendo de acceso restringido para su

consulta, sin embargo, se afirma que si los utilizan, como en cualquier
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dependencia (plblica & privada). Asi mismo, cuentan con proyectos y
programas vinculados a nivel macro gubernamental.

El proceso de solicitud de materiales y/o servicios debe ser bien conocido
por el directivo del plantel y por [a propia Asociacién de Padres de Familia, por lo
que es erroneo pensar que se pueda gastar tanto dinero en algin servicio o
material teniendo este apoyo de la UDMEP. Y si llegaré a hacerse es por que en
algunos casos ignoran la gama de ayudas que recibe el plantel educativo.

Con ello poderﬁos darnos cuenta que uno de los gastos mayores que se
da en un plantel educativo es, el mantenimiento del inmueble, pero si ello lo
hace la delegacion por medio de su Unidad, entonces los gastos mayores
disminuyen, utilizando esos recursos en funciones sustantivas de la institucidn
que es la sducacién.

Para dar el servicio al plantel, primeramente la Secretaria de Obras
Publicas lanza una convocatoria a empresas para el concurso {licitacion) de
ciertos servicios que estdn demandando los edificios plblicos, y quien ofrece
mejor precio y servicio, sea quien gane el concurso.

Después, la empresa ganadora se encargara de dar el mantenimiento a
los edificios pUblicos -escuelas, hospitales, oficinas administrativas, etc.- en
cierto servicio aspecifico citado en la licitacién.

Por ejemplo, si varias empresas concursan por dar mantenimiento

eléctrico y una es la que gana, esta dard el mantenimiento de todos los edificios
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demandantes de mantenimiento eléctrico, y lo mismo pasa con los demds
servicios,

Por lo que, con el conjunto de los servicios que presta la delegacion, asi
como de los materiales que da, se vari cubriendo en gran parte las necesidades
del inmueble educativo. -

Se dan dos tipos de servicios;

* Obra por contrato
* Obra por administracion directa.

La primera se refiere a lo que se menciono anteriormente, del concitrso a
empresas privadas.

La segunda se refiere al apoyo que da directamente la Unidad
Departamental de Mantenimiento a Edificios Pdblicos (UDMEP), que es
personal de planta y especializado de la propia delegacién.

\ Los dos tipos de servicios son supervisados intema y externamente de la
propia empresa privada prestadora de! servicio, y de la propia delegacion de la
UDMEP, respectivamente. Todo ello con el fin de asegurar la cantidad y calidad
de los servicios ylo materiales utilizados eﬁ los diferentes edificios piblicos y por
ende, en los planteles educativos,

La empresa cobra a la Secretarfa de Obras Publicas por medio del
presupuesto que se presentd en el concurso, con precios unitarios por cada
material y por mano de obra, los cuales deben coincidir con los precios que

manejan en la Secretaria de Obras Plblicas de! DDF: de no ser asi, se hace un
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analisis de precios unitarios y costos de acuerdo a un catdlogo que tienen en la
institucion® y se establece el costo y precio del bien o servicio para hacer el

presupussto global y pagar a la empresa.*

D) Apoyo de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el D. F. por

medio de la Coordinaciéon Sectorial de Educacion Secundaria

Este apoyo es dinero que se asigna a cada plantel educativo de acuerdo
a su tamafio y contexto, previamente estudiado en el area de planeacion y
presupuestacion, para cubrir necesidades especificas, delimitadas en los
diferentes oficios de entrega del apoyo econémico.

Asl, la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distritc Federal
(SSEDF) a través de la Direccién General de Planeacién, Programacién y
Presupuestacion en el Distrito Federal entrega tres cheques a nombre del
Director del plantel para los siguientes materiales: |
a) Adguisicion y colocacién de vidrios y marcolitas y reparacién de puertas y
ventanas.®

Con el fin de cubrir las necesidades que se despliegan del Programa

especial de “Vidrios, Marcolitas y Reparacién de Puertas y Ventanas de los

) El nombre det catdlogo no lo proporcionaron en la entrevista por no dar mas detsiles del
mismo, ’
** Esta informacitn procede. de un funcionario de la Unidad Departamental de Mantenimiento
de Edificios Pablicos (UDMEPR).

% Subsecretaria de Servicios Educativos para el D. F. Firma; Benjamin Gonzélez Roaro. Oficio
No. 05-023-021 con fecha de 30-09-1998.
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Planteles de Educacion Basica en el D. F.", que forman parte de las acciones
destinadas a disminuir las enfermedades de las vias respiratorias de docentes y
alumnos durante el periodo invernal.
b) Materiales para hacer reparaciones de: gas, eléctricas, hidrosanitarias o
menores.®

Buscando principalmente propiciar la atencién rapida y oportuna de las
necesidades de mantenimiento menor. Este se deriva del programa
“Mantenimiento Menor de Espacios Educativos 1998”.
¢) Material Didéctico para docentes, accesorios y suministro de laboratorios.®”

Su objetivo principal es proporcionar a los docentes de los diferentes
niveles de la educacion basica el Materia! Didactico necesario para impartir su
clase. |

El Director se compromete a remitir a la unidad administrativa
correspondiente (Depto. de Recursos Financieros de la Coordinacién Sectorial
de Educacién Secundaria) en un término no mayor a 15 dias habiles la
documentacion comprobatoria de los gastos realizados, conforme a los
procedimientos v lineamientos para la aplicacién de los recursos.

El cheque que reciben las escuelas es determinado a partir de las
cédulas requisitadas por los planteles educativos.

Se hace la aclaracion que, los recurses mencicnados son sdlo para los

fines para que fueron designados.

% |bid., Oficio No. 05-023-073 con fecha del 30-09-1968,
7 Ibid., Oficio No. 05-023-073 con fecha de! 18-09-1698.
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Asi también, el director eligira las casas comerciales que proveeran los
articulos o servicios cuyo monto no excedera del importe asignado.

Se sefiala que los recursos se destinaran exclusivamente para los bienes
0 servicios contemplados en los ‘Lineamientos para la aplicacién de los
recursos”, el no cumplir esto, implicara responsabilidad administrativa.

El directivo en coordinacion con la Asociacién de Padres de Familia
(APF) llevaran a cabo las reparaciones al inmueble de acusrdo a fas prioridades
y lineamientos que se mencionan, g6lo en los incisos a y b

En caso de que la documentacion comprobatoria resultara menor al
importe recibido en el chequé, la diferencia se depositaré para no tener como

deudor al director.
E) Otras fuentes de financiamiento de las escuelas secundarias

Las otras fuentes son un conjunto de actividades alternativas para
recabar fondos para &l mantanimiento del plantel, no establecidas en afgun
documento normativo,

Algunas autoridades de los diferentes planteles que hay en el Distrito
Federal, utilizan alternativas de financiamiento, buscando interactuar con el
ambito privado para lograr recursos, no importande sl sea en especie

{productos) o monetario (efectivo).
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Es decir, buscar que las empresas privadas que existen en Ia
circunferencia de la zona donde se encuentra ubicada la escusla secundaria
apoyen el desarrollo pedagégico del alumnado por medio de eventos deportivos,
culturas, etc., teniendo a cambio publicidad a la empresa o a sus productos,
reconocimiento de la propia escuela y su comunidad como son los pad}es de
familia. Siendo tan importante para la empresa, pues existiria un compromiso
reciproco y con beneficios para ambas partes.

Otra forma de financiamiento son los eventos de convivencia donde se
puedan vender diferentes productos, por ejemplo; comida, utiles escolares,
manualidades de los propios alumnos, etc. obviamente en diferentes tipos de
eventos. Siempre respaldados en las normas de la educacién secundaria ¥ can

los respectivos permisos autorizados de las instancias inmediatas.
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V. PROPUESTA: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
FINANCIAMIENTO DE LAS NECESIDADES MATERIALES Y DE
SERVICIOS DE LAS ESCUELAS SECUNDARIAS DIURNAS DEL

DISTRITO FEDERAL”

En este capitulc se inserta la propuesta que resulta de la investigacion
realizada, que busca dar solucidn a los problemas administrativos y de
financiamiento en los planteles educativos, especificamente secundarias diurnas
(generales) en el Distrito Federal.

El manual es un documento que esta compuesto por una portada, indice,
marco normativo, descripcién de procedimientos, diagramas de flujo, descripcion
de la forma de I_Ie'nado de los formatos y forthatos.

La estructura del manual se observa en el indice det mismo para su

rapida ubicacion del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
FINANCIAMIENTO DE LAS NECESIDADES MATERIALES Y
DE SERVICIOS DE LAS ESCUELAS SECUNDARIAS
DIURNAS DEL DISTRITO FEDERAL



INTRODUCCION.

E1 presente manual muestra detalladamente los pasos a seguir para
alcanzar el financiamiento de las necesidades reales de Jos planteles de
educacion secundaria en el Distrito Federal. '

Actualmente en el nivel Secundaria se cuentan con cince fuentes de
financiamiento, tres de naturaleza oficial: '

La primera es la aportacidn voluntaria que maneja la Mesa Directiva
de Ta Asociacién de Padres de Familia; Ta segunda, es la aportacitn,
producto de las ganancias que arroja la Cooperativa Escolar al termino y
durante cada afio escolar; la tercera, es el dineroc y materiales que
recibe el plantel de parte de la Coordinacidn Sectorial de Educacitn
Secundaria (Depto. de Recursos Financieros y'Materia1e5):

Hay dos fuentes de financiamiento de naturaleza exterpa: la cuarta,.
la intervencitén que tiene la Delegacidn Politica por‘medio de 1a Unidad
de Mantenimiento a los Edificios PUblicos. Esta ditima va de la mano con
la primera. La quinta es recaudar fondos, con eventos extras (kermesse,
rifas, etc.}, o la ayuda de alguna empresa, todo previamenfe autorizado,
Gestiondndolo la direccion del plantel o la propia Mesa Directiva de la
Asociacion de Padres de Familia. '

Caracterizdandose el manual, como un documento de 'consulta, que
tiene Ta posibilidad de revisarse cada vez que sea necesario por el que
estd laborando o interactuando en este proceso de financiamiento. o los
directivos como parte de sus funciones administrativas.



Para complementar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procedimientos contenidos en este manual, se recomienda hacer uso de los
diferentes formatos incluidos en 1los mismos, adecudndolos a las
necesidades de las actividades del procedimiento a trabajar.



OBJETIVO:

Minimizar vy puntua]izér los pasos para el financiamientc de las
necesidades reales de las escuelas secundarias diurnas del Distrito
Federal.



NORMAS

1. Quedan comprendidos los siguientes documentos come marcoe normativo
para el presente documento: a) La ley General de Educacidén, b)
Compendio de Apoyo y Asesorias para la Organizacién, Funcionamiento y
Desarrollo de Yas Asociaciones de Padres de Familia en el Distrito
federal, c) ET Reglamento de Cooperativas Escolares, d) Manual de]
Director de Educacion Secundaria, e) Manual de Organizacién de Escuelas
Secundarias, y f) Lineamientos para la Aplicacién de Recursos de la
Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal.

2. Para efectos de operacién del presente manual, deberd considerarse como
periodo de ejercicio. el correspondiente al ¢iclo escolar.

3.las acciones hechas por el personal que interviene en el proceso de
financiamiento deberdn estar siempre respaldadas o de ‘acuerdo  al
presente manual. _

4.5erd responsabilidad del Director del plantel vigilar la correcta
aplicacién del manual para la obtencién de recursos en las escuelas, y
de la Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria (CSES) por medio
de su Departamento de Recursos Financieros revisar la documentacion que
estos presenten, que relnan los requisitos de forma Tegal y fiscal
necesarios.

5.En el caso de las actividades de la Cooperativa en materia de
financiamiento, serd responsabilidad de! Departamento de Cooperativas
Escolares de 1a propia CSES

6.En el caso de las actividades de 1a Asociacién de Padres de Familia,
serd responsabilidad del Uepartamento de Asociaciones de Padres de
Familia de 1a propia CSES



20.En ningln casc serd forzada la persona para dar la cuota, ni por parte
det director del plantel. ni de la propia Mesa Directiva de 1la
Asociacién de Padres de Familia. _

21.ta Asociacién de Padres se regird a por el compendio de apoyo a la AP+
y de los estatutos que éntre ellos mismos establezcan y que no se
contraponga con el compendio.

22.Se dard una comunicacion constante entre Tos actores financieros
(Asociaciton de Padres de Familia y Cooperativa) para dar respuesta a
necesidades urgentes imprevistas en el plantel.

23.En ningin caso, se podrd usar o Nevar con sigo para uso personal Jos
materiales que adquieran los diferentes actores financieros para el
plantel, si fuere asi, se llevard a juicio por medio de una acta
administrativa para castigar al servidor piblico o integrante; del robo
y/o uso de materiales propiedad del plantel (perteneciente a Jla
Nacidn}.

24 .En dias festivos como son: "dia del nific”, "dia de las madres” o “dia
del maestro”. no utilizardn los fondos monetarios para dichos eventos.

- 8610 si hubiera dinero sobrante y no existieren necesidades urgentes en
el plantel. -

25lNo escatimar en materiales educativos en pro de la ensefianza-
aprendizaje o eh las instalaciones del plantel como parte del buen
ambiente para el alcance del objetivo de la educacitn del alumnado.

26.los gastos para vidticos serdn restringidos, s6lo en casos muy
necesarios.

27.En casos de apoyos externos como son las empresas proveedoras o
participativas, deberdn apegarse a las condiciones del director del
plantel, de la Inspeccidn y/o Regién Escolar.



28.E1 incumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos
para tal efecto, daré lugar a la responsabilidad en los términos de la
tey de Responsabilidades de los Servidores PObTicos.
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PROCEDIMIENTOS,

DIAGRAMAS DE FLUJO

T FORMATOS



PROCEDIMIENTO #1:

INTERVENCION DE L4 450CIA<ION DE
- PADRES DE FAMILIA (APP) Y LA
DELEGACION POLITICA (UNIDAD DE
MANTENIMIENTO 4 EDIFICIOS
PUBLICOS).
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F,
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Intervencién de la Asociacion de Padres de Fam{1ia (APF) y

1a Delegacion PGlitica (Unidad de Mantenimiento a Edificios Pablicos).

Ab

DIRECCION

MESA DIRECTIVA
ESCUELA

ASAMBLCA APT
ESCUELA

ESCUELA

ASAMBLEA APF

ASAMBLEA APF
NVA.MESA
DIRECTIVA
DIRECCION Y CSES

MESA DIRECTIVA

APF

1. Entregar compendio, y marcar su
intervenci6n de supervisor,

2. Enlregar compendio a la APF

3. Convocar a Asamblea General

ordinaria para la renovacifn de

Tos  miembros de  la  Mesa
Directiva de Ta APF.
4. Realizar la asamblea con el

quérum legal del 50% mds uno.
5, Convocar nuevamente si no esta

el quorum legal y poner nueva

fecha y hora.

6.Designar Ta mesa de debates
para el desarrollo de 1a
eleccion de la nueva Mesa
Directiva de 1a APF.

7.Ulenar las actas y directorio
con los datos de Ta nueva Mesa
Directiva asignada.

8. Tomar protesta del cargo.

9, Entregar documentacitn del afio
escolar anterior.

10.Entregar la primera copia de
los documentos del punto siete
al plantel y la segunda copia
Tlevar a la CSES. .

11.Presentar  por escrito
necesidades jerarquizadas
plantel. _

12.Partir del documento del punto
anterior para modificar Tlos
estatutos.

las
del

CSES

BIRECTOR
MESA DIRECTIVA

MLCSA DIRLCCTIVA ¥
DIRECTOR
MESA DIRECTIVA

ASAMBLEA APF

NUEVA MESA
DIRECTIVA

NVA. MESA DIRECTIVA
ANTERIOR MESA '
DIRECTIVA

NUEVA MESA
DIRECTIVA

DIRECTOR

MESA DIRECTIVA
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" DRGANISHD

TIVIDAD

ESCUELA

MESA DIRECTIVA Y
DIRECCION

MESA DIRECTIVA ¥
DIRECCION

ESCUELA

ESCUELA
APF

DELEGACION
POLITICA

MESA DIRECTIVA

ESCUELA

| DIRECCION
MESA DIRECTIVA

13.Convocar d' Asambla General
Extraordinaria para discutir y

aprabar ios estatutos
corregidos. '
14.Analizar en conjunto  los

estatutos para ver su pro y
contra, asi como 1o referente a
cuotas, su monto y forma de
pago. '
15.Corregir ¥ aprobar
estatutos presentado.
16.Regresar al punto 14 de no ser
aprobados los estatutos.

17.Retomar los nuevos estatutos y
1a lista de  necesidades
Jeraquizadas como base para la
realizacién del Programa de
Trabajo (PT).

18.Elaborar el programa detallando
actividades, tiempos ¥
responsables

19.Marcar las actividades del PT
gue se propondrdn  a  la
Delegacidn Politica.

20.Visitar y entregar por escrito
en oficialia de partes de la
Pelegacion Politica las
actividades del punto anterior

21.Confirman la respuesta del
punto -anterior - por escrito,
especificando fechas y trabaaos
a realizar.

22 Ajustar las actividades y
fechas del PT conforme a 1la
respuesta del apoyo que dard la
Delegacion Politica.

Tos

123.Entregar copia del PT.

24.50licitar  por escrito la
atencidon de las necesidades
imprevistas urgentes, -

comtempladas en el PT.

noy

MESA:DIRECTfVA
ASAMBLEA APF
ASAMBLEA APF
MESA DIRECTIVA
MESA DIRECTIVA

MESA DIRECTIVA

MESA DIRECTIVA
DELEGACION POLITICA
MESA DIRECTIVA -

MESA DIRECTIVA
DIRECTOR
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ORGANISMO

BT

“APF-DELEGACION
POLITICA

ASAMBLEA APF
ASAMBLEA APF

ESCUELA
ASAMBLEA APF
ESCUELA
.| ESCUELA

DIRECCION
ESCUELA

DIRECCION
DIRECCION

CSES

25.Gestionar e inero  y/0
servicio  para  cubrir  las
necesidades solicitadas.
26.Convocar nuevamente a asamblea
en caso de no  lograrse la
gestifn. -
27.Analizar y proponer nuevas
opciones . de  financiamiento
urgentes: kermes, bazar, etc.
28.Designar la forma de solucion.
29.Establecer 1o acordado por
escrito en acta y enterar al
directivo del plantel.
30.Realizar las actividades
acordadas.
31.Realizar informe de actividades
cada dos meses. ,
32.Entregar copia del informe.
33.Calendarizar juntas de cada dos
meses para revision de informes

de actividades. analizando los)

alcances y posibles soluciones
a4 nuevos retos y metas.

34 .Entregar calendario.

35.Preparar ¥y realizar  juntas
seqin calendario.

36.Acudir a la unidad de atencién
de las APF en ia CSES en caso
de presentarse problema, dudas
0o simplemente asesoria . en Yy,
durante la gestidn.

MESA DIRECTIVA

MESA DIRECTIVA

MEDA DIRECTIVA..

ASAMBLEA APF

MESA DIRECTIVA

MESA DIRECTIVA
MESA DIRECTIVA

MESA DIRECTIVA
DIRECTOR

MESA DIRECTIVA
MESA DIRECTIVA

APF, MESA DIRECTIVA .

Y DIRECTOR
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL FROCEDIMIENTO _
« INTERVENCION FINANCIERA DE LA APF Y LA DELEGACION POLITICA”

ASAMELEA DE LA APF

CSES DIRECCION MESA DIRECTIVA
5
G Recibe compendia v 1o ¢otregs eonelquémmlegal
» a Iz Mesa Directiva
Entraga compendio il r—— @
g
= @
? @ Destgnn'n.:ss:‘d;dfbaﬁspul
@ @ Recibe acta y otros ]a nueva Mesa Directiva
documentos (,? Lienar actas y oiros
Recibe acta y otros Designan la _ i
Copia | igtan la neve __.|
docpmemntos L,. Mesa Disecsi 0 Bz I
12) 5 Copia
lm-l‘ "las @ Toma protesia la nireva
md:”wg“m Se trats sobre la cuota volun- MmDire:ﬁvnyrem‘be
@ plaat taria (monto y formsa de pago} | [Documentacion de 1a anterior
< (o] - S PE)
i ¥ 17) ]
Aticnde y da ssesorfas ) opia 1 (C)
a lu APF, Mesa Directiva Se analizan en conjunto
© cuslquier ok persona los estatutos propuestos
? 6
Recibe oficio y reslizar
< Programa de Trebajo (PT)
@ gel cicly escalar et curso
C10
PT
@ Ol 4
Modifican estatntos de
@ acuerdo A {as nucvas
Se tratan DUCVRS CprioRcs i
de finapcismiento @E
urgentes {bazer, ste.) 15
g @ |__{ Convocan asamblea extra
= para sprobacidn de estatntos
Se designa In forma de @
{=olucidn v s¢ sicnid en acts) =] Retomar estatutos como

X

DELEGACION POLITICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL FROCEDIMIENTO

« INTERVENCION FINANCIERA DE LA APF Y LA DELEGACION POLITICA”

CSES

DIRECCION

MESA DIRECTIVA

)

DELEGACION POLITICA

Visitan 2 Iy delegacién pera.
constatar persomalmente y

eserito s pasti L]
Oficio 2

&

Recibe aviso de fechas

vy @

Ajusta actividades al
Programa de Trabujo (PT)

|Ajuml"l‘

Eniregan ajuste 8l PT

Ajuste PT

Sa gestiona ] dinero yo

| News:da_bdwm
z
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DIRECCION

ASAMELEA DE LA APF

MESA DIRECTIVA

Recibe acta yileva a cabo
Actividades piateadas
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Racibe calenderio ¥ se
realizan Ias juntas

Parn resolver dudax,
problentas, stc, rcudir a
la CSES

&

DELEGACION POLITICA
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APF/1
LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA:

{ Nombre y clave )

n

Con fundamento en el articulo 11 y 12 del Reglamento de Asociaciones de Padres de
Famitia, se emite la siguiente:

CONVOCATORIA

Son motivo de esta convocatoria las elecciones para renovar la mitad de miembros
de la mesa directiva de la Asociacién de Padres de Familia de las escuelas o
servicios de la educacion primaria, secundaria, secundaria técnica y telesecundaria.
Asimismo, se elegiran la totalidad de los integrantes de la mesa directiva en
educacion inicial, preescolar y especial,

Para dar cumplimiento a ese objetivo se convoca a asamblea @ : alos

{ Ordinaria o extraordinaria )
miembros de la Asociacion de Padres de Familia de esta escuela o servicio
educativo.

Para asistir a la respectiva asamblea, se debe acreditar e! caracter de padre de
familia, tutor o quien ejerza la patria potestad, respecto de alumnos de 1a escuela o
servicio educativo de referencia.

\ LoEsociados sesionaran el préximo dia del mes de Q a las

horas en &l propio domicilio de la escuela o servicio educativo.

Atentgc%ente.
EL PRESIDENTE EL TESORERO
@
nombvre y flrma nombre y firma

Sello déif\soclaclén

() México. DF,, 2 (2 de ® " de @



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ CONVOCATORIA DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA *

Se anotarén los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacion se sefialan:

Apartado 1 Nombre completo-de-la escuela entre comillas y clave
: del centro de trabajo con .diez digitos. Con una
separacién entre ambos datos.

Apartado 2 Ordinaria cuando esta dentro del Tlimite de fecha
establecida y extraordinaria. fuera de fecha,

Apartado 3 Fecha y hora de la asamblea convocada
a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Nombre completo del mes
¢) Dos digitos para 1a hora y dos para Tos minutos

Apartado 4 Nombre y firma del Presidente y Tesorero de la Mesa
Directiva Saliente
a ¥ b) Debajo de 1a linea el nombre completo y firma
sobre 1a linea. -

Apartado 5  Se utiliza el sello de la Asociacion de Padres de
Familia (APF). por ningin wmotivo utilizard otro
sello,

Apartado 6  Fecha completa del 1lenado de 1a convocatoria

a) Dos digitos correspondientes al mes
b) Nombre completo del mes
¢} Cuatro digitos para el afio

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Original: Unidad de Atencidn a Asociaciones de - Padres de Familia:
respaldo de 1a renovacién y conformacién 1a Mesa Directiva.

Copia Uno:  Mesa Directiva de la APF: s6lo ‘una hoja conforma la
convocatoria para 1a renovacidn de la Mesa Directiva,

Copia Dos:  Inspeccifn Escalar: cotejo de la renovacion y conformacion
de la Mesa Directiva.
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0 qui%;e

®

{1

APFE/2

_ ACTA
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA )
CLAVE DE L%SCUELA (%)
DOMICILIO ,
CALLE NUMERC COLONIA
‘BELEGACION cP. TELEFONO .

En los términos de la Q convacatdrta de fecha @ de

de
cumplimiento
igente, alas

{ primera o sagunda)

@.‘

, Gua la representacidn legal de la Asociacidn de Padres de Familia formuld, en
los Ar. 28 fraccién |y 30 del Reglamento de
horas, de! dia Q de !z ) de
s gjercen |a'patria
respecio de los

ociaciones de Padres de Familia
, los padres de familia, tutores

potﬁad g5 los alumnos inscritos en é8ta escusla, estando presentes

Integrantes de la Asociacion, comprebado el qudrum legal la

asamblea acordd renovar a Integrantes da la mesa directiva designando a la mesa de debates
provisional, quedando conformada de [a sigulente manera:

CARGO

@ NOMERE

FIRMA

UMERO DE
VOTOS

 PRESIDENTE

SECRETARIO

PRIMER
‘ESCRUTAROR

SEGUNDO
ESCRUTADOR

TERCER
ESCRUTADOR

Acto continue a la asamblea general propuso y acordd |a renovacion parcial o. total de la mesa

directiva conforme al articulo 30 del reglamento de ascciaciones de padres da familia,

. Vistos los resultados de la votacion el presidente de la mesa de debates provisional declaré
legalmente renovada a la mesa directiva en los casos siguientes:

Nombye ¥ Direcclén @ No. do . ContinGa Nugva
volog Elaccién
PRESIDENTE, @ @ @
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
ALLE NO, COLONIA
DELCEGACION - CODIGO POSTAL TELEFONO
VICEPRESIDENTE .
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO .
GALLE NG, COLONIA
DELEGACIGN CODIGO POSTAL TELEFOND
SECRETARIO
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO,
CALLE NO. COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONC




52,

Nombre y Direcclén @ No, de Continda | Nueva
yotos Elecaién
TESORERO @ @ @
NCMBRE FIRMA
DOMICILIO,
CALLE NO, COLONIA
DELEGACION GODIGO POSTAL TELEFONO
PRIMER VQOCAL,
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
ALLE NO. CCLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO
SEGUNDQ
VOCAL,
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
ALLE NOC. COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONG
TERCER
VOCAL,
NOMERE FIRMA
DOMICILIO
CALLE NO. COLONIA
DELEGACION . CODIGO POSTAL TELEFONQ
CUARTO
VOCAL, ;
NOMEBRE FIRMA
DOMICILIO
ALLE NO, COLONIA
DELEGACION ~ CODIGO POSTAL TELEFONO
QUINTO
VOCAL, :
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
LLE NO. COLONIA
DELEGACION CODIGC POSTAL TELEFONO
SEXTO
VOCAL
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
ALLE NG, COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO

Se les tomé protesta y se les dio posesion de sus cargos, mismos que concluirdn de acuerdo a los
articulos 29 fraccién | y 30 def ordenamiento antes invocado,

De todo lo anterior para constancia, se formula la presente acta en tres tantos, que es suscrita por
los integrantes de !a mesa de debates provisionat y por el otat de los integrantes de |la asambtea



® w APE/2
PADRES DE FAMILIA, TUTORES O QUIENES EJERZAN LA PATRIA POTESTAD ASISTENTES:

Q@ ®

nombre : firma
nombre . firma
" nombre . firma
nombra _ . ‘ firma
nombre firma
nombre firma
nombre . firma
nombre _ firma
nombre firma
nombre firma
nombre firma
nombre firma
nombre o firma:
nombre ] firma
nombre firma
nombre firma
némhm . firma
nombre ' firma
nombre . _ firma
nombre ] " firma
nombre . firma
nombre _ . firma
nombre . firma
nombre fima
nombra firma

FORMARAN PARTE DEL ACTA CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS, DEBIENDO
NUMERAR CADA UNA PARA HACER CONSTAR QUE LOS ACUERDOS FUERON
ADOPTADOQS POR LA ASAMBLEA



ULTIMA PAGINA
(4

PADRES DE FAMILIA, TUTORES O QUIENES EJERZAN LA PATRIA POTESTAD ASISTENTES:

nombre ' firma
nombre ‘ Lo . firma
nombre ] B firma -
nombre firma
nombre - firma
nombre . firma
nombre - firma
nombre ) firma
nombre ' firma
nombre - ' @ i firma'
PRESIDENTE DE, .A MESA DE DEBATES SECRETARIO DE LA MESA DE DEBATES
nombre y firma nombre y firma
PRIMER ESCRUTADOR SEGUNDO ESCRUTADOR TERCER ESCRUTADOR
nombre y firma nombre y firma nombre y firma
REGISTRO

Sello Oficial @ @
® ®

Nombre del Director Firma dal Director

México, D. F., nde @ de @




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FGRMATO
" ACTA DE LA RENOVACIGN DE LA MESA DIRECTIVA (APF/2) *

Se anotardn los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacibn se sefialan:

Apartado i Nombre completo de 1a escuela entre comillas.
Apartado 2  Clave de la Escuela con diez digitos.
Apartado 3 Domicilio del plantel, Tlenando Tos espacios segin

se solicita (calle, nGmero, colonia, delegacion,
cédigo postal y teléfono). Con ocho digitos et
01timo dato.

Apdktado 4 Primera o segunda, segin sea el caso y/o el nimero
de convocatorias.

Apartado 5 Fecha de 1a convocatoria . :
a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Nombre completa del mes
¢) Cuatro digitos del afio

Apartado 6 Hora y fecha de inicio de la asamblea
a) Dos digitos para la hora.y dos para los minutos
b) Dos digitos correspondientes al dia
¢) Nombre completo del mes
d) Cuatro digitos del afio

Apartado 7 E} nimero de integrantes de la Asociacitn es digual
al total de alumnos inscritos en el plantel
al Tres digitos para el total de integrantes
presentes en 1a asamblea. ‘
b)Y Tres digitos para el total de integrantes
ausentes en la asamblea.

Apartado 8  Datos de los integrantes de la mesa de debates:
a) Nombre completo de Tos integrantes usando el
cuadro en doble rengidn.
b) Firma del integrante de ta mesa.
c) Nimerc de votos que tuvo cada uno de los
integrantes de la mesa.
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Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

9

10

11

12

13

Datos generales de la Nueva Mesa Directiva:

a) Nombre y direccidén de cada uno de los integrantes
con sus respectivos  datos que se pide en cada
cuadro.

by Total de votos que obtuvo cada uno de los
integrantes. '

¢) Con una “x” marcar si continua la persona de la
anterior mesa directiva, de no ser asi, dejar el
Tugar en blanco.

d) Con una "x” marcar si es de nueva eleccitn la
persona que integrard la nueva mesa directiva, de no
ser asi dejar el Tugar en blanco.

Relaciton de padres de familia que asistieron a la
asamblea (se anexardn tantas hojas se ocupen)

a) Nombre compieto del padre o tutor.

b) Firma del padre o tutor.

Nombre y firma de los integrantes de la mesa de
debates

ayb) Nombre y un apellido sobre la linea, asi como
1a firma.

c.d,e) Nombre y la primera letra de sus dos
apellidos sobre 1a linea, -asi como la firma.

Datos de supervisitn de la asamblea

a) Sello oficial del plantel :

b) Nombre campleto del Director del plantel
¢) Firma del- Director del plantel

Fecha de realizacion de Ta Asamblea

a) Dos digitos correspondientes al mes
b) Nombre completo del mes

¢) Cuatro digitos para el afio
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Original:
Copia Uno:

Copia Dos:

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Unidad de Atenci6n a Asociaciones de Padres de Familia:

respaldo de 1a renovacién y conformacion la Mesa Directiva
por medio del acta presentada.

Mesa Directiva de la APF: cuatro hojas conforman el acta que

da fe de la renovacion de la Mesa Directiva, el formato de
1a hoja tercera puede anexarse cuantas sean necesarias,.

Inspeccitn Escolar: cotejar la renovacion y conformacién de

la Mesa Directiva.
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCI(N

(:)EN(%g CIUDAD DE MEXICO D. F., SIENDO LAS _(s) DL Dfa _ (B) gf%.MES

DEL. . REUNTDOS_EN EL LUGAR QUE ogggA
(2)0E LA ESCUELA_SECUNDARIA No, -
TURNO UBICADA EN LAS CALLES DE @
DELEGACION CODIGO POSTAL

Y DESPUES DE HABER LLEVADO SU ASAMBLEA GENERAL EN LA QUE SE NOMBRO A LA
MESA DIRECTIVA' PARA EL CICLO FSCOLAR O Y CON EL FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 30, PARRAFO TERCERO QUE A SU LETRA DICE: EL
PRESIDENTE Y EL TESORERO DE LAS MESAS DIRECTIVAS SALIENTES ENTREGARAN A
LOS  NUEVOS ~PRESIDENTES Y  TESOREROS ELECTOS, LA  DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE INGRESOS Y EGRESOS DEL PERIODD ANTERIOR CUMPLIDO Y LA
INFORMACION CONTABLE Y DE TRABAJO CONFORME A LAS NORMAS QUE EXPIDA LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

EL ANTERIOR PRESIDENTE Y TESORERO EN ESTE ACTO HACEN ENTREGA AL
PRESIDENTE Y TESORERO ELECTOS DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION: CUENTA
BANCARIA, LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS. LIBRO DE NOTAS, LIBRO DE ACTAS.
TALONARIOS O ESTADO DE CUENTA, SELLO DE LA ASOCIACION, QUIENES A PARTIR
DE ESTA FECHA SERAN. LOS RESPONSABLES DE LA CUSTODIA DE DICHA
DOCUMENTAGION, NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE CIERRA LA PRESENTE A

NOMERE. Y FIRMA

LAS HRS. DEL DIA DE SU INICIO CON LAS FIRMAS DE LOS QUE EN ELLA
INTERVIENEN.
PRESIDENTE SELLO PRES IDENTE
® SALIENTE é%; ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRVA
TESORERQ TESORERQ
SALIENTE ENTRANTE
NOVBRE ¥ FIRMA NOVBRE Y FIRVA
 TESTIGO TESTIGO

NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ ACTA DE ENTREGA - RECEPCION *

Se anotaran los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacidn se seflalan:

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

i

' Fecha hora y lugar de ehtrega de documentacién:

a) Dos digitos para la hora'y dos para los minutos

by Dos digitos correspondientes al dia

¢) Dos digitos para el mes

d) cuatro digitos para el afio

e) Local del plantel donde se realizd la asamb]ea
(Ejemplos: biblioteca, sala de video, sala de
maestros etc.) :

Datos generales del plantel

a). Tres digitos para el Nimero dei p]ante]

b) Nombre completo del plantel

c) Nombre completo del turno

d) Calles o avenidas en que ubica el p1ante1 :
e) Nombre completo de 1a delegacién

f) Cinco digitos del Cédigo postal

Cicle Escolar de gestion para la Nueva Mesa
Directiva, con cuatro digitos para el aﬁo de inicio
y de termino.

Hora de termino de la entrega de documentacién, con
dos digitos para 1a hora y dos para los minutos.

Nombre y firma de los responsables de la entrega y
recepcion de documentacion y sello.

a) Sello de la Asociacién de Padres de Familia

b} Nombre y firma sobre Ta linea del Presidente o
Tesorero que deja el cargo.

c) Nombre y firma sobre la linea del Presidente o
.Tesorero que se integra a 1a nueva mesa directiva.

d) Nombre y firma sobre Ta linea de los testigos que
presenciaron la  recepcibn .y entrega de
documentacion. Pueden ser cualquier persona de la
Asociacifn de Padres de Familia. '
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Original:

Copia Uno:

Copia Dos:

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Unidad de Atenci6n a Asociaciones de Padres de Familia:

respaldo de la renovacién y conformacidn la Mesa Directiva
por medio del acta de Entrega-Recepcifn.

~Mesa Directiva de la APF; una hoja conforma el acta de

Entrega-Recepcifn que respalda la renovaci6n de la Mesa
Directiva y el descargo de los puestos de la saliente Mesa
Directiva, entregando la documentacién utilizada en el
transcurso del afio escolar o de gestion.

Inspeccidn Escolar: coteja la entrega de documentacion de 1a
Mesa Directiva saliente a. 1a entrante.

N



" COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
SUBDIRECCION DE OPERACION
UNIDAD DE OPERACION DEL SERVICIO
DIRECTORIO DE LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

(D)CICLO ESCOLAR 200

NOMBRE DE LA ESCUELA ' ® CLAVE TURNO
DOMICILIO: DELEGACION TELEFONO
PRESIDENTE ©
BRE FIRMA
DOMICILIO ()
(:ALLE© No. COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO
YICEPRESIDENTE
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
CALLE No. COLONIA
DELEGACION CODIGD POSTAL TELEFOND
SECRETARIO
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO :
CALLE No. ~ COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFOND
TESORERQ -
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
CALLE No. COLONIA
DELEGACION CODIGD POSTAL TELEFONO




PRIMER VOCAL

NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
CALLE No. COLONIA
DELEGACION CODIGN POSTAL TELEFONO
SEGUNDO VOCAL
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO _
CALLE No. COLONIA
DELEGACION TODIGO POSTAL TELEFONO
TERCER VOCAL
NOMBRE FIRMA
DOMICILIQ
CALLE NO. COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFOND
CUARTD VOCAL \
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
CALLE No. ~ COLONIA
DELEGACION CODIGO- POSTAL TELEFONG
QUINTO VOCAL
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
CALLE No. COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO
SEXTO VOCAL . _
NOMBRE FIRMA
DOMICILIO
CALLE No. COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO




INSTRUCTIVO OE LLENADO DEL FORMATO

“ DIRECTORIO DE LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA “

Se anotardn los datos en Tos apartados correspoendientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

Original:
Copia Uno:

Copia Dos:

1 Ciclo escolar de gestién, con un digito en cada
espacio para seffalar el afo.

2 Datos generales del plantel
a) Nombre completo entre comillas
b} Diez digitos para la clave
¢} Nombre completo del turno
d} Bomicilio completo: delegacién, y codigo posta]
e) Ocho digitos para el teléfono

3 - Datos de los integrantes de la Mesa Directiva
a) Nombre completo del integrante y firma
b) Domicilio: calle, nimero y colonia
¢) Especificar Ta delegacién, c¢oOdigo postal, y
teléfono con ocho digitos.

DISTRIBUCION Y USD DEL FORMATO

Unidad de Atencién a Asociaciones de Padres de Familia:
respaldo de datos complementarios de la Mesa Directiva
entrante.

Mesa Directiva de la APF: dos hojas conforman el directorio,
las cuales se reproducirdn aparte para dar un juego a cada
uno de los integrantes de la Mesa Directiva.

Inspeccién Escolar: informacién de la Mesa Directiva para
asuntos urgentes.
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(3) ESCUELA SECUNDARTA DILRNA No. (&)

“TURNO

DETECCION DE NECESIDADES MATERIALES. DE MANTENIMIENTO Y DE SERVICIO (=)

* JERARQUIZACION DE _NECESIDADES *

CICLO ESCOUAR 200 () - 200.)

| AREA: @) |

CANTIDAD | 5 ARTICOL0 .+ | WmBIER0 | COMPRA | . -~ DBSERVACIONES

@ (O] &) ) {e)
@
GMéxico. D. F., a @) de ® del 2008
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA Vo.Bo.
®

PRESIDENTE

SECRETARIO

(#) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA

EL DIRECTOR(A) DEL PLANTEL



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
* JERARQUIZACION DE NECESIDADES *

Se anotardn los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacidn se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

1

Datos del plantel
a) Namero del plantel
b) Nombre completo del turno

Especificar el ciclo escolar de las necesidades.
1lenando con un sélo digito cada uno de los
espacios,

Espécificar el drea en donde se encuentran las
necesidades (Ejemplo: baflos, salones, laboratérios,
talleres, etc.)

Especificaciones de las necesidades, puede ut111zar
uno 0 Mmés renglones.

a) Cantidad marcdndola con ndmeros (1,2.3.) o
medias (1itros, kilogramos. etc.) _
b) Articulo faltante o descompuesto (sillas,
puertas, vidrios, pintura, tiner, etc.)

c) Marcar con una “x" si el articulo sefalado
necesita mantenimiento o reparacién.

d) Marcar con una “x” si el articulo sefialado
necesita ser comprado en su totalidad.

e) Detallar Tlas condiciones del mantenimiento o

compra.

Fecha de elaboraci6n del documento:

a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Dos digitos para el mes

¢} Un digito para €} afio

Nombre y firma de Tos principales integrantes de la
Mesa Directiva en curso.

Visto bueno del Director del p]ante] colocando el
nombre y firma.
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Original:

Copia Uno:

Copia Dos:

DISTRIBUCIGN Y USO DEL FORMATO

Plantel. Educativo: son tantas hojas se utilicen en su
elaboracién.

Mesa Directiva de la APF: elaborade como propuesta de
atencion de necesidades especificas y jerarquizadas.

Delegacién Politica: documento de respaldo a '1a propuesta
gue hard la Mesa Directiva & 1a Unidad correspondiente.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
CODRDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
REGION TLALPAN/COYOACAN No. (o)

(@ FSCUELA SECUNDARIA DIURNA No.
“TURNO -

PROGRAMA DE TRABAJD ANUAL (=)
* ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA *
CICLO ESCOLAR 200 -200

Mo, ACTIVIDADES - ~ T FECHA(S)

RESPONSABLE(S)

@ ® ]

@

@Mexico. D. F.. a (@ de ) de1 200©

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE SECRETARIO TESGRERO

(*) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA

Vo.Bo.

EL DIRECTORCA) DEL PLANTEL



SECRETARTA DE EDUCACION PUBLICA
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
REGION TLALPAN/COYOACAN No.
ESCUELA SECUNDARTA DIURNA No.

“TURNG -

AJUSTE DEL PROGRAMA DE TRABAJD (%)
* ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA *
CICLO ESCOLAR 200 -200

ND

ACTT VI OADES

T FECRALS)

.~ RESPONSABLE(S) .-

México, D. F., a

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE .Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE SECRETARIO TESORERD

(*) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA

de _ del 200

Vo.Bo.

EL DIRECTOR(A) DEL PLANTEL



INSTRUCTIVC DE LLENADO DEL FORMATO
" PROGRAMA DE TRABAJO DE LA APF “ Y

“ AJUSTE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA APF *

Se anotaran los datos -en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado

_Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

1

Datos generales del plantel’ S

a) Dos digitos de~ acuerdo a Ta regién que
corresponda el plantel

b) Tres digitos para el nimero del plantel

¢) Nombre completo del turno -

Especificar el ciclo escotar 1llenando con un s6lo
digito cada uno de los espacios.

Llenado del cuadro de actividades:

a) Nimero progresivo de las actividades .
b) Descripcion de las actividades, ocupando el
cuadro a renglén seguido. _ ‘

c) Ocho digitos para la(s) fecha(s) en que ‘se
pregramard la actividad. separando con un guién el
dia (2 digitos), mes (2 digitos) y afio (4 digitos).
d} Nombre completo de la persona y/o departamento
y/o institucibn responsable de la actividad.

Fecha de elaboracién del documento: _
a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Dos digitos para el mes

c) Un digito para el afio

Nombre y firma de los principales integrantes de la
Mesa Directiva en curso.

Visto bueno del Director del plantel.
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DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Original: Mesa Directiva de la APF;' elaborado para la atencién de
necesidades solicitadas por el plantel. son tantas hojas se
utilicen en su elaboracitn,

Copia Uno:  Plante] Educativo: informe de Tas actividades a realizar en
el transcurso del afio,

Copia Dos:  Delegacidn Polftica: documento de respaldo a la propuesta
que hard 1a Mesa Directiva a Ta Unidad correspondiente.

NOTA: E1 formato de “Ajuste del Programa de Trabajo", se 1lena igual al
anterior, con la excepcion de hacer ajustes en actividades, fechas y .
responsables. en comparacién con €l "Programa de Trabajo”
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@MEMBRE_TE

ASUNTO: Solicitud de materiales y/o servicios ()

@ mexico. 0. F..a @ e . ® det 200

C. LIC.
@) DELEGADO POLiTI(‘f) 0E LA DELEGACIGN ®©)
PRESENTE. |

E] ~ que suscribe Director{(s) de la Escue1a

Secundaria Diurna No ", Turno
(@)solicita a usted las siguientes actividades (servicios y/o matema]es)
en caracter de propuesta: :

.acTivipaD: (@)

@ CANTIDAD(MTS/LTS) ARTICULD N | DESCREPCION. - -~ | FECHA

® © ® 0)

En espera de su pronta y favorab]e “respuesta hacia
del plantel, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR{A) DEL PLANTEL
SELLD

© ®

PROFR(A):

(*) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA



INSTRUGTIVQ DE LLENADD QEL FORMATQ-QFICIO

" SOLICITUD DE MATERIALES Y/O SERVICIOS A LA DELEGACION POLITICA *

Se anotardn leos datos en los apartados correspandientes del formato, de
acuerdo a tas instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

_Apartado

Apartado

Apartado

1

Datos generales del plantel: nombre del plantel,
domicilio, nlmero de escuela, clave del centro de
trabajo y nimero de oficio

Fecha de elaboracidn del oficio;

a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Nombre completo del mes

¢) Un digito para el afio

Datos de la persona a quien se dirije el oficio:
a} Nombre completo del encargado del &rea.
b) DelegaciGn a la que pertenece el plantel

Datos del plantel;

&) Tres digitos para el nimero de plantel

b) Nombre del plantel
c) Nombre del turno

Llenado del cuadro: :

a) Descripcion de las act1v1dades el la cual se
ocupara el material o servicio.

b) Especificar en metros o 1litros, segin sea el
material ¢ servicio a salicitar. :

c) Nombre del material o servicio.

d} Describir detalles del material o servicio

e) Seis digitos separados con un guion cada dos
nlimeros.

Nombre y firma del Director: y sello del plantel.
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Original:

Copia Uno:

Copia Dos:

DISTRIBUCION Y USD DEL OFICIQ

Delegacién _Politica: elaborado para 1la - atencién de

necesidades solicitadas por el plantel.

Pléntel Educativo; informe de laS‘actividades,a‘rea]izar con
la delegacion politica ' -

 Mesa_Directiva de la APF: documento de respaldo a 1la

propuesta que se hard a la delegacion politica



OMEMBRETE

(O ASUNTO: Solicitud de materiales y/o servicios (x)

@exico. 0. F..a @ e ___®  de1 200©

MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACI?@DE
(3) PADRES DE FAMILIA OE LA ESI- (@) 7. (®)
PRESENTE .-

El que syscribe Director(a) de 1a_ Escuela
@ Secundaria Diurna No.@ ! (b ", Turno .

solicita las siguientes actividades (servicios y/o materiales), en
cardcter URGENTE:

ACTIVIDAD: )
CANTIDAD{MTS/LTS) ARTICULO i DESCRIPCION .- - - | FECHA LIMITE
® o © - ©) o)

_ . En espera de su pronta y favorable respuesta hacia
del plantel, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
<110 DIRECTOR(A) DEL PLANTEL

®© ®

PROFR(A)

(%) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO-OFICIO

" SOLICITUD DE MATERIALES Y/0 SERVICIOS A LA APF -

Se anotardn los datos en Tos apartados correspondientes del. formato, de
acuerdo a tas instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Original:

Copia Uno:

1

Datos generales. del plantel: nombre del plantel,
domicilio, numero de escuela. clave del centro de
trabajo y nimero de oficio

Fecha de elaboracién del oficio:

a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Nombre completo del mes

c) Un digite para el afio

Datos de 1a Mesa Directiva
a) Tres digitos para el nimero de escuela
b) Una Tetra "M" o “V" segin sea el turno

Datos del plantel:

a) Tres digitos para el nimero de plantel
b} Nombre del plantel

¢} Nombre del turno

Llenado del cuadro;

a) Descripcion de las actividades el 1a cual se
ocupara el material o servicio. :

b) Especificar en metros o litros, segin sea el
material o servicio a salicitar.

¢) Nombre del material o servicio,

d) Describir detalles del material o servicio

e) Seis digitos separados, con fecha tope

Nombre y firma del Director del plantel con el sello
del plantel al Tado izquierde de 1a firma

DISTRIBUCION Y USO DEL OFICIO

Plantel Educativo: informe de las actividades a realizar con

la delegacién politica

Mesa Directiva de la APF: documento de respaldo a 1la

propuesta que se hard a la delegaci6n politica
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CODROINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
UNIDAD DE ATENCION DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA

* MESA DIRECTIVA *

] INFORME DE ACTIVIDADES DEL __ () BIMESTRE 1
No. ACTIVIDAD(ES) FECHA(S) DE REALIZACION
@) ® ©
| PROPUESTAS PARA EL PROXIMO BIMESTRE |
No. ‘ ACTIVIDADCES) FECHACS)
(o) O] ()

ATENTAMENTE

SELLO
APF

@ PRESIDENTE SECRETARIO TESORERS

SELLO

PLAMTEL
Vo.Bo. DIRECTOR(A) (B

@Mxico. 0. F., a @ de @_ del 200 ©)

(*) ESTE FORMATC ES PROPUESTA DE LA AUTQRA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ INFORME DE ACTIVIDADES DE LA APF "

Se anotardn los datos en Tos apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Original:

Copia Uno::

1

Con Jetra marcar el nimero de bimestre que le
corresponde
Llenado del cuadro: !

a) Numero progresivo de la actividad

b) Descripcidn de 1a actividades realizadas

¢) Con seis digitos marcar fecha, 6 los necesarios
en fechas, segiin sea el caso

Segundo cuadro:

@) Numero progresivo de la actividad

b} Descripcidn de nuevas actividades propuestas

¢} Fecha o fechas para su realizaci6n con los
digitos necesarios

Nowbre y firma de Tos integrantes de la mesa
directiva y, nombre y firma del visto bueno del
director del plantel.

'59110 de la APF y del plantel
Fecha de elaboracidn del oficio:
a) Dos digitos correspondientes al dia

b) Nombre completo del mes
¢) Un digito para el afio

DISTRIBUCION Y USO DEL OFICIO

Mesa Directiva de la_ APF: informe de las actividades

planeadas bimestralmente y propuestas para mejorar la
atencidn der servicios

Plantel Educativo: respaldo de las actividades de la mesa

directiva de la APF
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@AOMEMBRETE

ASUNTG: CaTendabio de juntas (Informe bimestral) (w)

@wexico. 0, F., a @ de ® del 200 ®

MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACT%?E
® PADRES DE FAMILIA DE LA ESI- T
PRESENTE .- :

E1 que susgribe ODirector(a) de 1la _Escuela

Secundaria Diurna No.@ ' 6@ ", Turno \

®1nforma a ustedes el calendario con las fechas de las Juntas de la
entrega del Informe Bimestral de Trabajo. por escrito y verbalmente.

No. DE JUNTA FECHA MUMERO DE BIMESTRE - - " DBSERVACIONES.
1 (o) PRIMER BIMESTRE B
2 SEGUNDO BIMESTRE
® 3 TERCER BIMESTRE
4 CUARTO BIMESTRE
5 TNFORME DE FIN DE CURSO

Favor de presentarse todos los integrantes de la
Mesa Directiva para tratar asuntos de necesidades del plantel y dar
posibles soluciones,

ATENTAMENTE
Sellg DIRECTOR{A) DEL PLANTEL

©®
©®@

PROFR(A):

(*) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATQ-OFICIO

“ CALENDARIO DE JUNTAS DIRECCION-APF “

Se anotaran los datos en los apartados correspondientes del formato. de
acuerdo a las instrucciones que a cont1nuac16n se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Original;

Copia Uno:

1

Datos generales det plantel: nombre del plantel,
domicilio, ndmero de escueia, clave del centro de
trabajo y nimero de oficio

Fecha de elaboracién det oficio:

a) Dos digitos correspondientes al dia
b} Nombre completo del mes

¢} Un digito para el afio

Datos de la Mesa Directiva
a) Tres digitos para el nimero de escuela
b) Una letra "M” 0 "V” segin sea el turno

Patos del plantel:

a) Tres digitos para el nimero de plante]
b) Nombre del plantel -
¢) Nombre del turno

Llenado del cuadro:

a) Fecha de realizacin de junta

b} Alguna observacién sobre puntos a tratar

Nombre y firma del Director del plantel con el sello
del plantel al lado izquierdo de 1a firma

DISTRIBUCION Y USO DEL OFICIO

Plantel Educativo: calendario de juntas bimestra]es para
‘tratar puntos que obstacu11cen el logro de objetivos.

Maesa Directiva de la APF: documento que marca los per1odos

de trabajo asi como su presentacion.

50



COORDINACIGN SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
SUBDIRFCCION DE OPERACIGN
. UNIDAD DE OPERACION DEL SERVICIO
INFORME DE INGRESOS Y EGRESQS DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

| CICLO ESCOLAR: 2000 - 200 4

NOMBRE DE LA ESCUELA CLAVE TORNO
BANCO ~ APORTACION VOLUNTARIA $ ®

No. DE cUENTA (B)

PRIMERGS AROS $g2 "SEGUNDOS ANOS $ g:) : TERCERDS ARCS § S:l '

TOTAL $ )
No.DE NOTA FECHA DESCRIPCIDN CANTIDAD
Y/0 FACTURA : ,

hoja ...1

®



COORDINACIGN SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
SUBDIRECCION DE OPERACION
UNIDAD DE OPERACION DEL SERVICIO
INFORME DE_INGRESOS Y EGRESOS DE ASOCTACION DE PADRES DE FAMILIA

BANCO @ , No. OE CUENTA ® _
No.DE NOTA FECHA ‘ DESCRIPCION CANTIDAD
¥/0 FACTURA ,

CONCENTRACIGN

INGRESOS $__ £:2 EGRESOS §_ @ TOTAL $ 62 :

EFECTIVO EN CAJA §  (3)

ATENTAMENTE

PRESIDENTE SELLO - TESORERQ.
APF |
Vo. Bo.
DIRECTOR (A)
SELLO
DEL PLANTEL

PROFR(A) . . hoja...2(®



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO-OFICIO

“ INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA "

(Hojaly 2)

Se anotarén los datos en Tos apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a tas instrucciones que a continuacidn se seftalan:

Apartadd

Apartado

1

2

Llenado de 1a hoja nimero 1:

a) Nombre completo del Ta escuela

b} Diez digitos para la clave

¢) Nombre del turno en que se trabaja

d} Nombre del banco donde tienen la cuenta

e} Aportacion voluntaria por alumno

f) Numero de cuenta, tantos digitos se necesiten

g) Anotar la cantidad total percibida por cuotas
voluntarias en primeros, segundos y terceros afos.

h) Total de la suma de las cantidades del punto
anterior

1) Nomero de nota o factura, segin sea-el caso,
usando tantos digitos se necesiten

J) Fecha de expedicidén de Ta nota o factura

k) Descripcion del gasto hecho (se puede abreviar
palabras)

1) Cantidad que se gasto. segin marque 1a nota o
factura

L.1enado de l1a hoja nlmero 2;

a) Nombre del banco donde tienen 1a cuenta

b} Numero de cuenta, tantos digitos se necesiten

c} Nimero de nota o factura, segin sea el caso,
usande tantos digitos se necesiten

d) Fecha de Ta nota o factura (puede ser del mismo
dia u otro)

e) Descripcion del gasto, en breve por el lugar
reducido.

f) Cantidad que se gaste, segln marque la nota o
factura

g) Total de ingresos, egresos y total de 1a
diferencia de una y otra, y el efectivo que se
encuentra en caja.

h) Nombre y firma de los que aparecen en el formato,
y sello de Ta APF y del plantel.
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DISTRIBUCION Y LSO DEL FORMATO

Original:, Unidad de Atencién a Asociaciones de Padres de Familia;
Informe final de ingresos y egresos realizados durante todo
el afio

Copia Uno:  Mesa Directiva de la APF: se pueden anexar tantas hojas
necesiten en la relacién de facturas y notas a informar

Copia Dos: Inspeccién Escolar: cotejo de las compras elaboradas de 1a
Mesa Directiva.
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A )') | LIBRO DE REGISTRO DE INGRES3OS V¥V EGRESOS (x)
‘S‘ trORTADA) |

INSTITUCLON BARCARIA

‘ BUCURSAL ‘ l WelcACION ,

e

WORSAL CGALLE ¥ GURBERO,POSLASION ¥ ENT FED.

L UHIA £ ‘ L1 ’
r JEPE B LA UN\WIAD DE AF 1 4 Li0 008 LOS BATOS MK cA APF

®

NENERR ¥V FIRNA

(*) ESTE FORMATO ESTA ADECUADO A LAS NECESIDADES



MODELO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA PORTADA DEL

* LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS”

En la parte interior de 1a cubierta del libro se adherird el modelo
“Libro de ingresos y egresos” (portada), el cual deberd contener los
datos en los apartados correspondientes, de acuerdo & las instrucciones
que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado
Apartado

Apartado

1

2

3

4

Los datos de Ta institucién bancaria que maneja la
cuenta de cheques del plantel

a) Nombre del banco

b) Nombre y/o nimero de la sucursal bancaria, que
maneja la cuenta de cheques

¢} Domicilio de la sucursal bancaria (calle, nimero,
poblacion y entidad federativa)

El nimero de Ta cuenta de cheques, asignade por 1a
suctrsal bancaria

ET nombre y firma de autorizacion del titular 1la
Unidad de Padres de Familia en 1a CSES

El sello de Ta APF, que -serd el mismo que se
utilizard en los recibos de cobro.
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LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS (%)

@ wes ARQ:
INGRESOS () EGRESOS [©)
FECHA CONCEPTO CANTIDAD FECHA CONCEPTO CANTIDAD SALDO
© _(® ©) (@) (&) © @
SELLO PRESIDENTE TESORERD SECRETARIO

(*) ESTE FORMATO ES PROPUESTA DE LA AUTORA




MODELO INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE LOS DATOS EN EL

“ LIBRO DE INGRESOS Y EGRESQS”
{ Contenido )

E1 Tibro contendrd l0s -apartados conforme al modelo “Libro de ingresos y
egresos” {contenido). en los cuales se anotardn los datos de acuerdo a
las instrucciones que a continuacién se seflalan: .

Aparta

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

1

Poner con nombre el mes en que se esta trabaaando y
con cuatro digitos el afio.

Las columnas de ingresos se llena de Ta siguiente
manera:

a) Con seis digitos poner la fecha en que se realizo
el ingreso (dos para el dia. dos para el mes y dos
para el afio).

b) Abreviar palabras de ddnde hubo ingresos

¢) Especificar el monto del ingreso, usando décimas

Las columnas de egresos se 11ena de 1a s1gu1ente
manera:

a) Con seis digitos poner la fecha en que se efectio
la compra (dos para el dia. dos para el mes y dos
para el afio). deberd coincidir -con Ta factura o
recibo que esta en el 1ibro de notas.

b) Abreviar. palabras especificando el gasto.

¢) Especificar el monto del ingreso, usando décimas.

La columna de saldo, es el total de la cantidad neta
de ingresos menos la cantidad neta de egresos. Se
puede fr sacando linea por linea el saldo, pero
tambieén puede elaborarse por columna y apartar la
01tima linea para sacar totales.

Llenado de 1a parte inferior del 11br0

a) Sello de 1a APF

b) Nombre y firma de las personas que se 5011c1tan
para dar validez al documento.

USO DEL FORMATQ

PLANTEL EDUCATIVO: Elemento para el registro de movimientos de ingresos y

egresos en el ciclo escolar.
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LIBRO DE ROTAS (*)

() CONCEPTO: @ Fecha: __ (® CANTIOAD TOTAL: __©)

SELLO DE LA APF

SE PEGA :
FACTURA O RECIBO @

®

NOMBRE Y FIRMA DEL TESORERD

(*) ESTE FORMATO ES.PROPUESTA DE LA AUTORA



MODELO INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE LOS DATOS EN EL
* LIBRO DE NOTAS "
{ Contenido )

E1 Tibro contendrd los apartados conforme al modelo “Libro de notas”
“(contenido), en los cuales se anotardn los datos de acuerdo a las
instrucciones que a continuacidn se.sefialan:

Apartadc . 1 Descripcién de la nota’
a) Palabras breves para describir Ta compra.
b) Seis digitos para la fecha en que se hizo 1a
compra
c) Cantidad total de la nota

Apartado i Se pega la noté en forma tal que no ocupe mas de un
centimetro fuera - del perimetro del recuadro

_ asignado. .
Apartado 3 Se sella la hoja y abajo se pone el nombre completo

del tesorero y su firma

NOTA: en un apartado de este 1ibro se hacen una serie de anotacicnes
referentes a 1ds-asambleas que se desarrollan, de juntas extras, etc..
para control informal de Tos acontecimientos y actividades en 1la
asociacion, ' )

USO DEL FORMATO

PLANTEL EDUCATIVO: Elemento para recopilar las notas, facturas u otro
documento y comprobar los ingresos y egresos en el ciclo escolar
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PROCEDIMIENTO # 2

AVOTO FINANCIERO DE L4
COOVERATIVA ESCOLAR EN
FLANTELES EDUCATIVOS.



SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO: Apoyo financiero de.la Cooperativa Escolar en Planteles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Educativos.

CSES

ESCUELA
ASAMBLEA GENERAL
ESCUELA

ASAMBLEA GENERAL

ESCUELA

ASAMBLEA GENERAL
ASAMBLEA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL

'fechas

.Realizar Asamblea General

. Entregar

que marca
para: convocatoria para
renovar los miembros del Organo
de Gobierno y Control de 1a
Cooperativa -Escolar  (0GCCE),
realizar Asamblea e inicio de

funciones del nuevo 6rgano.
. Realizar y

lanzar la
convocatoria “para la Asamblea
General Ordinaria.

con
el quérum legal, 50% mis wuno
del total de socios.

.Realizar otra convocatoria en

caso de no contar con el quérum
necesario.

.Guiar la Asamblea de acuerdo al

formato de acta impresa.

. Designar los nuevos integrantes

del OGCCE para el
ciclo escolar. -
cuenta
nuevo tesorero como parte de la
orden del dia de la acta
mencionada en el punto 5,

siguiente

Verificar el monto de dinerc de

ta existencia de mercancia con
precio de costo (E1 Comité de
Vigilancia. especificamente)

.Tomar protesta de cumpiimiento

de sus cargos segdn  la
normatividad de las
Cooperativas Escolares.

bancaria al

0GCCE

0GCCE
0GCCE -

OGCCE

ASAMBLEA GENERAL

OGCCE ANTERIOR

COMITE DE
VIGILANCTA DEL
0GCCE ENTRANTE Y
SALIENTE

OGCCE ENTRANTE
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oo ORGANISMD:. = ~.0

i ACTIVIDAD .

|-~ RESPONSABLE _

ASAMBLEA GENERAL
ASAMBLEA GENERAL

ESCUELA
ESCUELA

ASAMBLEA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL

CSES

ESCUELA

ESCUELA

10.LTenar las actas: el formato
asignado y el Libro de Actas
con su respectivo folio.

11.Recoger firmas para concluir
asamblea de acuerdo con la
orden del dia.

12 Entregar el Fondo Repartible en
partes iguales a cada uno de
1os socios, monto previamente
acordado en la Asamblea a fines
del ciclo escolar

13.Convocar a Asamblea General
para presentacion de informe
final.

14 Realizar los puntos 3, 4 y 5 de
este procedimiento,

16, Informar las actividades a Ta
Asamblea CGeneral después de
todo el protocolo de inicio de
la misma.

16.Entregar el local y mobiliario
de Ta Cooperativa Escolar.

17 . Dar a conocer los montos de ias
operaciones mercantiles de 1a
Cooperativa Escolar durante su
ejercicio,

18.Realizar los puntos 10 y 11 de
este procedimiento.

19.Entregar  la  documentacién
requerida a la Unidad de
Cooperativas Escolares de 1la
(CSES.

20.Entregar al OGCCE entrante el
libro contable, 1ibro de notas,
libro de actas, libro de gastos
y cuenta bancaria ya revisada
por CSES, dentro de Tos dltimos
dias del ciclo escolar,

21.Recoger Tla -aportacion de los
nuevos  socios al  inicio del
ciclo escolar.

0GCCE SALIENTE
OGCCE SALIENTE

OGCCE SALIENTE

0GCCE SALIENTE

0GCCE SALIENTE

OGCCE SALIENTE

TESORERO DE LA
OGCCE SALIENTE

OGCCE SALIENTE

OGCCE SALIENTE

OGCCE ENTRANTE
NOTA: A PARTIR DE ESTA
INTERVENCION SERA
SIMPLEMENTE OGCCE
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ORGANTSHO. ]

S ACTIVID

ESCUELA

ESCUELA

0GCCE

ESCUELA
ESCUELA

ESCUELA

ESCUELAS

;-‘

ASAMBLEA GENERAL
ASAMBLEA GENERAL

ESCUELA

ESCUELA

ESCUELA

]'22.Depasitéﬁ

del plantel el porcentaje de
las ganancias ya establecido en
el Reglamento de Cooperativas.

23.Entregar ficha de deposito a
cambic de wun. recibo oficial
expedido por el plantel.

24 .Elaborar .recibo oficial con 1a
cantidad marcada en la ficha de
deposito recibida de el OGCCE y
entregdrselo al mismo.

25 Realizar el Plan de Trabajo a
desarrollar en el afio escolar
que inicia.

26.Canalizar nuevos proveedores

“que dejen mds ganancia, o
proponer rnuevas alternativas a
proveedores anteriores.

27.Comprar  lo  necesario
mercancia para seguir el curso

28.Convocar extraordinariamente
Asambleas para hacer compras
urgentes para del buen
funcionamiento del plantel y 1la
propia cooperativa escolar en
el transcurso del afic escolar,
sean materiales o servicios.

29.Realizar las Asambleas
necesarias y  discutir o
anaiizar el gasto solicitado.

30.Acentar en el Libro de Actas
los acuerdos de tantas veces se
1leve a cabo las asambleas.

31.Canalizar 1a mejor opcién de la
casa comercial.

32.Realizar la compra solicitando
Ta(s) factura(s) o recibo(s)
completamente requisitados.

33.Realizar informes parciales
(inventario  de mercancias vy
depdsitos) de forma constante.

de

en la cuenta bancaria

0GCCE

CONTROLADOR DEL
PLANTEL

0GCCE

0GCCE

0GCCE

0GCCE

0GCCE

0GCCE

CONTROLADOR DEL
PLANTEL
0GCCE

0GCCE
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SPONSAE

ESCUELA

34.Acudir en caso de haber
problemas o dudas al Unidad de
Cooperativas Escolares en Ta
CSES.
3b.Realizar y checar toda Ja
documentacion pertinente para
el corte de ejercicio que se
presentard al final del afio
escolar

DIRECTOR. OGCCE 0
CUALQUIER SOCIO

0GCCE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“APOYO FINANCIERO DE LA COOPERATIVA ESCOLAR EN PLANTELES EDUCATIVOS”

Envia oficio con fechas importantes
para la Cooperativa Escolar

o PO

63)

Recibe documentscion y revise
todos sus movimientos mercantiles
y bancarios realizados dorante el afio

@6) y

=,

Selia la documentacion aprobando
su legalidad de las actividades

L 2 @)

Informa que toda esa documentacién
deberd entregarse al entrante OGCCE

3

OGCCE

®

Recibe oficia para diversas
actividades

¥ @

paxa la renovacitn def QGCCE

Coavo
catord
@ ) Tin

I Difunde Ja convocatoria J

(5)

Realiza asamblea con el quérum
legal

ASAMBLEA GENERAL

@

Inicia la asamblea guiindose del
formate de acta impresa

v G)

Llena el formsto de convocatoria e

Designa Ia Mesa de debates que
Desarralla la renovacién de les

Ti del OGCCE
;I B)

Salicita al OGCCE saliente a
entregar cuenta bancaria al sesorero

> Indica 2l entrente OGCCE guoe

11)
Entrega cuenta bancaria al nuevo

Tesotero del nueve OGCCE

@ , fortaae

Verifica ¢l monto del dinero de
Existencia en mercancia

v @

Remite los ditos y prosigue iz

asambles

del OGCCE entrante
Q)

tomen protestz en fodos sus cargos|

v ®

Entregan formato del ota impresa
¥ del libro de actas pars of llenado

Formutoy
Libro

&

DIRECCION
¢ ¢
Recibe oficio y entrega copia
Al OGCCE saliente

S o

Recibe ficha de depbsito ¥ solicita ]

al controladar extienda recibo

oficial con Ia cantidad marcads
et b ficha

IEmegareciboal OGCCE entrante

Rocibo
oficiaf

[oseio 1@




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

“APOYD FINANCIERO DE LA COOPERATIVA ESCOLAR EN PLANTELES EDUCATIVOS”

"CSES

L9

OGCCE

? @

Liena actas e salients OGCCEy
recoge firmas de la mising para
terminat Ig asambles

&)

Entrega «f fondo de repartible en
partes iguales 4 ¢ada une de los socios

v

Llena el formato de convocatorio
,para ef informe final

v

r Realizar Jos pasos del 6 41 8
r Informe de actividades J

v D

El OGCCE saliente entrega local y
Mobiliario de Iz cooperativa escolar

v ®

|pea ta cantidad de ganancias |

l_ Realiza el peso 16 J
v @

©4_Enuegadwummciénmquﬁida; In
Unidad de Cooperativas Escolares

®

S)

&

ASAMBLEA GENERAL

DIRECCION
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“APOYQ FINANCIERO DE LA COOPERATIVA ESCOLAR EN PLANTELES EDUCATIVOS”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CSES

- OGCCE

P e

@

Entrega Is docomentacitn el
OGCCE saliente al entrants

@)

==

Comienzs [a gestidn y el afio escolar

recogen la aportecicn de los

NUEVTS SOCI0S

vy __®
Deposita en la coenta banceria del
planzel &l porcentaje de ganancias
establecido en ef reglam

Illep'sua ¥ guarda ¢l recibo (e&cuela)l

5)

| Realiza Plan de Trabajo (°D)
v ®
| Canaliza muevos proveedores

v @

i Comprs mercancias naceserizs

v @

Convocs 2 asamblez extraordineria

ASAMBLEA GENERAL

)

Se discute y analiza €1 gasto

para compras urgentes, def plantel |
v para &l propio focal de ks cooper,

@)
e

. solicitado

v @

! Se asienta en el Hibro

5

Se infe dos al OGCCE
Para registrarss en ¢ libro de actas

DIRECCION
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“APOYO FINANCIERC DE LA COOPERATIVA ESCOLAR EN PLANTELES EDUCATIVOS™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ASAMBLEA GENERAL

DIRECCION

CSES

@)

OGCCE

? @

Canaliza |3 mejor opeida de compra.
{casa comercial)

v ®

Realizn 1a tomprz y solicita factura
que contentga los datos requeridos

=3

(53) 3

Realiza informes parciales internes

(inventarios & mercancias y

| depéshosdedinera)
==

a4 h

Acade 8 1a CSES en el tmnscurso
del afio escolar para asesoria

i o simples dudas

@
a chezar la &

ino de afio escolar

Recibe a todo tipo de petsona parg
dar asesotizs sobee ¢l mansjo ¥

buen uso de la Coop. Esc.

para el




ANEXO

(FORMATOS )
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GURSECRETARLIA DE EERVICOS ENUCATIVOR PARA EL IS TIITO FIDERAL.
DIRECCION GENERAL DT OFERACION DRt ERRVICION EDUCATIVOS XN XL DR TIITO FEDERAL
COORDINACION SECTORIAL DIt EDUCACION EECUMDANIA

Dt OPRRACICN

| coNvoCATORIA PARA LA RENOVACION DX LOS ORGANOS DE GOBIERNG YCONTRO!J

Conﬂmhmaﬁomdoomundoddmﬂmloﬂo 24 dal Reglamento de Cooperativas Escolares, of Conscjo
de Adiinistraciin de la Cooperativa Esoolar

]
CEL,Reg No\( @ mﬁhﬁdamhmuda____,____@;_..______. —

convoca « la Asamblea General representativa de sacios pats el din _@_dﬁl mes, _@

ddano_ (@ sl (B s, enelocal que ocupe __.._._@____.. e

2 efecto ca vealizar las actvidades sefaladas en el siguients.

ORDEN DEL DfA

Pase de hsta e 108 presentss

Instalacién de la Asambles.

Eleecidn de la Mesa de Detaies.

Eleccidn de fos integrantes de: Jos Organos de Gubierno y Control para el ciclo lectivo

Entrega de Jot bienes y valores ae le Cooperativa Escolar por parte de los Organos de Gobierniy y Control
salientes a los entrantes,

6 Ammtos Generales.

W B o e

El CONSEJO DE ADMINISTRACION. @

-PRESIDENTE. ) ASESCR TESORERQ

Alumno (a) Proft. (a) Prof, {1}
COMITE DE VIGILANCIA
PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL
R
Profr (8) Prefr. () Nombre
Vo. Bo.
DEL DIRECTOR..

©

SELLO DE LA COOPERATIVA,
nv:nmlugn le v de trinsito cownin en ias comprendida: dei
__de paru realizar 3 Assmblea &l \Q)  del piistnio ies.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATQ
" CONVOCATORIA PARA LA RENGVACION DE LOS ORGANOS DE GOBIERNG Y CONTROL “

Se anotarédn los datos en los apartados correspondientes del formato, de
" acuerdo a las 1nstrucciones que a continuacion se sefialan:

Apartado 1  Datos generales:
a) Nombre completo de la cooperat1va
b) Nimero-de registro, tantos digitos sean
c) Nombre de la escuela
d) Fecha en que se llevara a cabo la asamblea (dia,
mes y afio) y horario
e) Seftalar el lugar de reunién, serd un local dentro
det plantel

Apartado 2 SefiaTar el afio lectivo de 1os nuevos integrantes

Apartado 3  Datos de Tos integrantes del OGCCE (saliente):
a) Nombre y firma de los que se solicitan
b) Nombre vy firma del director
¢) Sello de cooperativas

Apartado 4 Fecha que se fijara la convocatoria en &1 plantel
a) Dos digitos para el dia de inicio
b) Dos digitos para €] dia del termino
¢) Nombre. del mes
~d) Cuatro digitos para el afio
-e) Dos digitos para el dia de realizacién de 1a
asamblea

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

" Original ORGANO DE GOBIERNO Y CONTROL DE LA COOPERATIVA ESCOLAR
{OGCCE}: documento comprobatorio de la convocatoria

Copia PLANTEL EDUCATIVO: serd puesta en un Tugar visible para la
comunidad escolar en general
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[_ SUBSECRETARIA DX SERVICOS EDUCATIVOS PARA XL DISYRITO FEDERAL.
BIRECCION GENERAL DE GPERACION DR SERVICIOS EDUCATIVOS RN EL DISTRITO FEDERAL
i COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
| SUBDIRECCION DE OPRRACION .

UNIDAD DE COOPERAT IVAS ESCOLARIS

ACTA DE ABAMBLEA GENERAL PARA LA RENOVACION DX LOB INTEGRANTES DE
108 ORGANOS DE GOBIERNO Y CONTROL.

EnlsCisdadde’ __@) alos _@___ dins ded mes de
@ @ Lde @ . s¢ reurueren los socios 08 [a Cooperativa

Bseolur da (! S " ( EL., Reg No
— o of Jocal que
ocupa ™ ‘ @ 2 uicada
e
(direccion del glantel ).
@Ie&cwdeule-bnthmbb&mm{ ) o Extriordinena ( Jal que fusron convoeados
@!. Como primer acto, una vez declarado ¢l quénam tegel, con socios que
g ta Asamblen, bajo ta coordinacid de Jos Grgunos de Gobiemo y Control

, procedieron a [n eleceidn de la Mesa de Debates, hubiendo
restiltado nomomedos por mayoff 2n Jos cargos respectivos los aiguientes socios:

Presidente: Profr.{a)____
s ot 0D
Escrutsdeses 1° 1, @
@u. Moummm.dmuahMmammahmammmmmummm
ORDEN bpEL DA ]
I.- Pase d tista de Los Gresentss,
2.- Instalacidn da ta Asambles.
3.- Eloccida de 1s Meas do. Debates, ' . @
4.—E1mddndeh¢i:mtudcrq§mmoadneobimoycmudmddohbﬂﬂm
5.» Asuntos Generales:
Hl.&q&ﬁd&ummﬁs&iﬁyhmwu.pmmmiﬁn' 2 log infagranies cOMO wigue:

CONSEJO DE ADMINISTRACION,
Presidents Aluvano () @ _____@._ —
' Nombre Firma
Asesar profesor (8} - [
Secretano profesor (a) PR
Tesovero profesor (a) —_
Dos vocalea alumnos (as) -
Un vocal empleado (3)
Un vocal profesor (u) .
_ ' COMITE DE VIGILANCIA
Pregidente Atarmno (8)

Secraterio profesor (2)

Un vocal profesor (2)

Un vocal alurzno {a)

Un vocal empleado (a)

Folio

©@®



Picadenie dumie (3)

Asesor piofesot (2)

Das vousles alumnos (us)

Un vosal profeser (4;

@w. Siguierido el orden dal dia, se hize entrega ot (1) Tesorero (a) elecio (a) de la (s cuentz (a) bencaris (5)

nimero (8
BANCO WUM CUENTA SALDO TOTAL.
) ® . ® @
- _ $
e et — % s
Asuramo, 1os unegrentes d¢ lns Organos dz Gobiema y Conral se trealad: ol local s Ia Coopenativa an
;lmdeu i c msmdldemmn:nmyovdmnmednducmmmm E

ertibcandolo ST itd deVigil

VA vontinuszion se presentd ef nitero tols! de nuevos socios @ y el mento
per su inchusidn en la sooperative. .

Semrdbquu!términodeicidomoludFmdoﬂgpambhwdkﬁbuylmpmw:ndlmodehc
s0¢i0s

mwmmmmmmmwdm&mmospmhpmmmﬁemﬁrmdmdmmmdq »
Cooperutivis Bscolues, ius BmCmﬁWuyhsmdudahMmquMmdﬂdmmwﬁmm
qua SR emumersdos

Pou (bimo, s acorid Lrvanter =519 acta quedando ummdmxodeummﬁh‘olﬂﬁm._@__

© O

o et se dio por terninada ls Asambles, dendo las heras del dis i
del mes de c del aho @ . firmando. pera
PRESIDENTE DB LA ABAMBLEA SECRETARIO DE LA ASAMBLEA
Porfr.{a) {rombra ¥ firma ) Profr. (8) (nombre y firma )
1® ESCRUTADOR 2¢ ESCRUTADOR
( wonibre y tims ) ( nombre y frow )

@CONSF.JO DE ADMMNISTRACION ( SALIENTE )

TESOAERD ASESOR SRIC, DEL CONSRIQ DE
: . ADMINISTRACION
(nombre y firme ) (rombre ¥ tirma } [nexnirme Beme )
SRIO, DEL COMITE Vo, B,
DE WG@CM DIRECTQ
. mombre y fizma } ( nombre y frma )
SELLO CF @CDO?ERA’HVA SELLO DE LA BSCUELA

L AGHA DEDERA T8 FIRMADA POR LO 30CIOS AMSTENVES A LA ASAMALEA GENERAL ¢ completa y Crupa).

o (4 E9 REPRESENTATIVA EL 10 % DE LOS S0CT08 )
B OMGANALY COPA
JTHES SYMY ELE he s/ LMk,



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ ACTA DE ASAMBLEA GENERAL PARA LA REMOVACION DE LOS INTEGRANTES
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y CONTROL *

‘Se anotaran los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacidn se sefialan:

Apartado 1 Datos generales:
a) Nombre completo de la ciudad en donde se ubica la
escuela
b) Dos digitos para el dia, nombre completo del mes
y cuatro digitos para el afio de realizacion de la

asamblea

c) Nombre completo de la cooperativa y nlmerc de
registro

d) local donde se realizo la asamblea dentro del
plantel '

e) Direccitn completa de Ta escuela

f) Sefialar con una “x" .el tipo de asamblea
(ordinaria-o extraordinaria)

Apartado 2 Datos de la parte I. '
a) Namero de integrantes del quérum (50% més uno del
total de sccios)
b) Se pone 1a leyenda de "de la Cooperativa Escolar”
¢) Nombres. de los que integraran asignados a la mesa
de debates

Apartado 3 Datos de la parte 11,
a) Marcar el afio lective proximo
b) Describir los temas a tratar en la linea 0 en
hojas anexas

Apartado 4 Nombres y firmas de los nuevos integrantes del 0GCCE

Apartado 5 Datos de la parte IV,
a) Nombre del banco, abreviando
b} Nimero de digitos necesarios para el nimero de
cuenta bancaria
¢y Saldo a 1a fecha
d) Total de movimientos
e) Total de dinero en valor a precio de costo de 1la
mercancia existente, ponerlo con nimero y letra
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Apartado

" Original

Copia

6 Datos de la parte V.
a) Nimerc total de 1los nuevos socios que se
integrardn a la cooperativa escolar
) Se pega el acta en el libro de actas. y se le
asigna un folio
c) La hora y fecha en que termina la asamblea
d) Nombre y firma de Tos integrantes del OGCCE
saliente y los integrantes de 1a mesa de debates de
1a asamblea :
e) Nombre y firma del director
f) Sellar con el de cooperativa y con el de la
escuela

DISTRIBUCION Y USQ DEL FORMATO

ORGANO DE GOBIERNG Y CONTROL DE LA COOPERATIVA ESCOLAR
{0GCCE) : documento comprobatorio de Ta asamblea realizada, la
cual deberd ser pegada en el Libro de actas una vez
recopiladas las firmas S

PLANTEL EDUCATIVO: como documento de respaldo de 1las
actividades de la cooperativa
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SUBSECRETARIA DE SERVICOS EDUCATIVOS PARA ZL DISTRITO FEDRRAL.
DIRFCCION GENFRAL DE OPERACION DE SRRVICIOR EDUCA TIVOS N XL DISTRITO PEDEILLL
COORDINACION SECTOHLAL D EDUC.ICION 8XC UNDAREA
SUBDIRECC ION DK OPERACICN
UNIDAD DE COOPERATIVAS 15COLARES

I CONVOCATORIA A ASAMBLEA GENERAL PARA PRESENTACION DE INFORME FINA} ]

©

Con fundamente sn & contenido del Artculo No 24 de) Reglamento de Conperatives Escolares, ¢t C‘.onu-;o
de Adminstracion y et Comitd de Vigilancia de is Coopecativa Escalar. @

‘et ch ND . @ e © mstititcla e Ja o8 o
covocan a la Asamblea Genoral @ Yepresentativa de socios para

ei'dfs @ del mes _del afic @ ams heotes en el local que ocups

o ___'__@_______ . - cfecte +s renbzar las act*~dadss seffalacias er ol sigwente -
ORDEN DES, Di4 '

i Pase delista de los presentes

% Instalacidn de la Asumblea.

3 Eleccibn de s Mexa de Debates. .

4 [Inferme de actividades a la thlea General por los Organos de Gobremne: y Contr 3l del cicle @

5. Asunios Generales. S

" CONSEIO DE ADMINISTRACION. @) -

SRENMDEME TESIRERO ASELOK

® |

Alumnada) Proft.(a) ] P;lﬁ‘.(a) -
Sl COMITE DE VIGILAN' 1A @
SECRETARIO VOCAL Vo. 8o DEI. DIRECTOR
Proft.{n) - Nombre Profi.(a)

N0 ocatoria se fijags gares visibles y de rinsito conmin e las comprendidas
_(;)_,1 : (4) para reatizar esambles ¢ E! del

TINTO mes Deberillevnrelsd&odehCoopéﬁv:
THES/GVM/ELCH/ERDM/jbe;



INSTRUCTIVO DE LLENADD DEL FORMATO
* CONVOCATORIA A ASAMBLEA GENERAL PARA PRESENTACION DE INFORME FINAL *

Se anotardn los datos en Tos apartades correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado 1 Natos generales: '
a) Nombre completo de 1a cooperativa
b) Nimero.de registro, tantos digitos sean
 ¢) Nombre de la escuela
d) Tipo de asamblea: ordinaria o extraordinaria
e) Fecha en que se 1levara a cabo Ta asamblea (dia.
mes y aflo) y horario
f) Sefiatar el lugar de reunidn, serd un local dentro
del plantel

Apartado 2  Sefialar el afio lectivo de gestién del 6rgano
saliente

Apartado 3 Describir en la linea (ﬁ hojas anexas) los temas é
tratar

Apartado 4  Datos de los integrantes del OGCCE (saliente):
a) Nombre y firma de los que se solicitan
b) Nombre y firma del director
¢) Sello de cooperativas

Apartado 5 Fecha que se fijara la convocatoria en el plante!
a) Dos digitos para el dia de inicio
b) Dos digitos para el dia del termino
¢) Nombre del mes
d) Cuatro digitos para el afio
e) Dos digitos para el dia de ‘realizacion de la
asamblea

DISTRIBUCION ¥ USO DEL FORMATO

Original ORGANO DE GOBIERNO Y CONTROL DE LA COOPERATIVA ESCOLAR
{0GCCE) : documento comprobatorio de la convocatoria

Copia PLANTEL EDUCATIVO: serd puesta en un lugar visible para la
comunidad escolar en geneal
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SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE OPERACTON DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA

SUBOIRECCION DE OPERACION :
UNIDAD DE COOPERATIVAS ESCOLARES.

| ACTA DE ASAMBLEA GENERAL ORDlﬁARM FINAL ‘I
@ En ta Cindad de México D.F.. a los __@_ dias de! mes de @ : de @ se
Reunieron los scclos de ta Cooperativa Escolar de Consumo @ :
“C.EL., Registro N, @ en la Escuela
@ " clave @ ubicads en
@ .a efecto de celebrar la Asambiea General Ordingria

final a que fueron convocades.
@ L Como primer acto , una vez declarado el quérum legal, los participantes de la Asamblea. bajo lab

supervision del Comilé d¢ Vigilancia de fa propia Cooperativa Escolar. procedicron a la eleccion de
-la Mesa de Debates, habiendo resultados nombrados por mayoria. tos socios siguientes:

Presidente @
Sccretario @

ler Escrutador @
2° Escrutador @
@Il. " A continuacin, el Presidente de la Mesa de Debates dio lectura a los puntos comprendidos en el
g respectiva:
ORDEN DEL Dia

1} Pase de lita de presentes

2} Instalacion de la Asambles

3} Eleccién de ta Mesa de Debates

4)  Informe de actividades a la Asamblea General por los Organos de Gobierna y Control Ciclo @ .

5) Entregade local ¥ mobiliarie de 12 Cooperativa Escolar por parte de los Organos de Gobiemo y control
salientes a los entrantes,

6) Asuntos generales: @

No habiendo objecion a los puntos que constituyen el Orden del Dia, el Consejo de Administracién, a través

de su Tesorero (3).dio a conocer los montos de las operaciones mercantiles de la Cooperativa Escolar, durante
¢l ejercicio ?): 5 .

[ CONCEPTOS TOTAL ANUAL ®

Ventas

Compras

Gastos de Administracién

Ganancin Neta

Fondo Repartible

Gastos al Fondo de Reserva

Fondo de Reserva

Gastos al Fondo Social

Fendo Social

Gastos al Capiial Social

Et il il b {aY fer) 23 fu T T B

Capital Sacial,




Por iltima se acordd levantar esta acta y presentarta a la Unidad de Cooperativas Escolares, ast como cl libro
De Actas con la misma acta ranscrita, '

Con esto se dio por terminada la asamblea, stendo las @ horas del dia @ del

mes de @ del afio @ , firmando para constancia: el Presidenic, ¢l

Sccretario , los dos escrutadores de 13 Mesa de Debates. Teniendo una asistencia de £ : 2 S0Cios.

Presidente Secretario

©®

Nombre-y firma Nombte y firma
ler. Escrutador 2° Escrutador
Nombre y firma Nombre y firma

CONSEJG DE ADMINISTRACION 2000-2001 @

Presidente Tesorero{a) Asesor(a)
Alumno{a) Nombre y firma Proft.(a) Nombre y firma Profr.(2) Nombre y firma

COMITE DE VIGILANCIA 2000-2001 (h)

. Presidente Secretario
~ SELLODELA
COOPERATIVA
Profr.(a) Nombre y firma Profr.{a) Nombre y firma
Tesorero del Consejo de Secretario del Comité Vo. Bo.
Administracién 2001-2002 de Vigilancia 2001-2002 EL DIRECTOR

® ® @

Profr.(a) Nombre y fimma Proft.(a) Nombre y firma Profr.(a) Nombre y firma




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
" ACTA DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA FINAL *

" Se anotardn -los datos en los apartados correspondientes del formato, de
. acuerdo a las instrucciones que a continuacién se seflalan:

Apartado - 1 Datos generales:.
a) Dos digitos para el d1a nombre comp1eto del mes
y cuatro digitos para €1 afio de realizacién
b} Nombre completo de 1a cooperativa
¢} Nimero de registro
d} Nombre completo de la escuela
e) Mez digitos para la clave de la escuela
f} Bireccidon completa de la escuela

Apartado 2 Datos de la parte I. Nombres de los que iniegraran
asignados a la mesa de debates

Apartado 3 Datos de 1a parte II.
' a) Marcar el afio lectivo de gestién
b} Describir los temas & tratar (en hojas anexas)
€} Periodo de ejercicio
d) Cantidades totales anuales obtenidas de cada uno
de Tos conceptos del cuadro '
e) La hora en que termina la asamblea., asi como el
dia el mes y el afio.
f) Nimero total de socios presentes en la asamblea
g) Nombre y firma de los integrantes de la mesa de
debates de Ta asamblea .
i) Nombre vy f1rma de los integrantes del OGCCE
saliente
i) Poner el sello de cooperativas
J) Nombre y firma del director

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Original ORGANO DE GOBIERNO Y CONTROL DE LA COOPERATIVA ESCOLAR
(OGCCE) : documento comprobatoric de la asamblea realizada,. la
cual deberd ser pegada en el Libro de actas uma vez
recopiladas las firmas

Copia PLANTEL _EDUCATIVO: como documento de respaldo de las
actividades de la cooperativa
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SOP

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGION Y PERSONAL
UNIDAD DE GOOPERATIVAS ESCOLARES

SE AUTCRIZA EL USO DEL LIBRO:

COOPERATIVA ESCOLAR:

REGISTRO No.

ESTABLECIDA EN LA ESCUELA:

CLAVE:

®

@
©)
@
®
®

UBICADA EN:

@Mé}doo, DF.a dea . de

UNIDAD'UE COOPERATIVAS ESCOLARES

|

PROFRA,



MODELO INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE LOS DATOS EM EL
“ LIBRO DE INGREOS Y EGRESOS ", “ LIBRO DE MOTAS *

Y “ LIBRO DE ACTAS ©
( Portada )

£1 Tibre contendrd los apértados conforme al modelo “Libro de ingresos y
n los cuales se anotardn los datos de acuerdo a Tlas
instrucciones que a continuacidn se sefialan:

egresos”,

Apartado
Apartado
Apartado
Apartado
Apartado
Apartado

Apartado

Apartado

1

2

Nombre combﬁeto del tipb de 1ibro que se trabajaré
Nombre completo de la cooperativa escolar
Nimero de registro de 1a cooperativa escolar
Nimero y nombre del plantel

C]ave del plantel

Direccién'dei plantel

Fecha de 1lenado o Tn1c1o de la gestion del OGCCE
entrante

Nombre completo y firma de la persona responsable de
la Unidad de Cooperativas £scolares de la CSES

DISTRIBUCION Y {USO DEL FORMATO

PLANTEL EDUCATIVO: portada para cada uno de los Tibros que se trabaja en

las gestiones de la Cooperativa Escolar

NOTA: el libro de actas., es 1lenado con los mismos datos del formato de
actas: el tibro de notas es similar al que se trabaja en el procedimiento
nimero uno de este manual, y el 1libro de 1ingresos y egresos a
continuacion se describe.
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LIBRO DE INGRESO Y EGRESOS

Oseraa @ ek & A ® o © el @
CANTIDAD GASTOS DE COMPRA VENTAS GASTOS GASTOS CAPITAL SOCTAL .
FECHA | CONCEPTOD POR POR POR PAGD POR CANTEDAD | FONDO | CAPITAL JADMON. | FONDG DE CERTICAR DONACIONES |
PAQUETE  UNIDAD | UNIDAD | DE NOTA JUNIDAD SOCIAL | SOCIAL RESERVA { NUEVOS SOCIOS
o) | (b} () T (@ 1 (&) T(g) [} (h) Gy iy PGl (i) (i) )
OEREON IOEEON NONEQN IGN N6 16D, 67)
SELLO PRESIDENTE TESORERO

®




MODELO INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE LOS DATOS EN EL

* LIBRO DE IMGRESOS Y EGRESOS *
( Contenido )

E1 libro contendrd los apartados conforme al modelo “Libro de ingresos y
en Tos cuales se anotardn los datos de acuerdo a las
instrucciones que a continuatién se sefialan:

egresos),

Apartado

Apartado

Apartado

1

2

3

Datos del periodo que se esta contabilizando:

a) Nomero de semana que se este trabajando ( 24, 30,
etc.)

b) Dos digitos para el dia de inicio y dos para el
dia del termino de la semana

¢) Nombre del mes

d) Cuatro digitos para el afio

Datos del rayado: ‘

a) Dos digitos para el dia y dos para el mes, fecha
en que se vendid el producto

b) Tipo de mercancia adquirida

¢) Unidades que tiene el paquete ¢ bolsa

d) Total de unidades (total de paquetes por la
cantidad de unidades que tiene cada uno de los
mismos)

e) £1 precio por cada unidad de compra

f) E1 precio por paquete de compra

g) E1 precio por cada unidad de venta

h) E1 precio por el paguete vendido

i) Estas columnas se 1lenan en casc de que hubiera
gastos de los que se especifican en cada una de
eflas

j) Totales o subtotales de los ejercicios del mes

Nombre y firma del presidente y tesorero del OGCCE,
asi como el sello de cooperativas

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

PLANTEL FDUCATIVO: Elemento para el registro de movimientos de Tos

ingresos y egresos en el ciclo escolar
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PROCEDIMIENTO # 3:
PARTICIPACION FINANCIERA (T DF
TATCRIALES) QUE PROPORCIONA L4
- COORDINACION SECTORIAL DE
EDUCACION SECUNDARIA (CSES) @

LOS PLANTELE.S.



SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Participacion financiera (y de materiales) que proporciona
T1a Coordinacidn Sectorial de Educacién Secundaria (CSES) a los planteles.

1.Enterarse del financiamiento y
materiales que ofrece Ta CSES
al planlel.

CSES 2. Iniciar el cursc recogiendo e1|DIRECTOR

cheque para diversos gastos en

la CSES en el Depto. de

Recursos Financieros.

CSCULLA 3.Solicitar por escrito a Tlos|DIRCCTOR

profesores del plantel una
relacién de necesidades dentro

del aula.

ESCUELA 4. Realizar clasificacidn de | DIRECTOR
necesidades (materiales o de
servicio) de acuerdo a lo
solicitado por los profesores

. Cambiar Tos cheques. ' DIRECTOR

.Elegir casas comerciales que|CONTROLADOR,
provean Tlos  articulos  y/o|DIRECTOR Y DOCENTES
servicios, cuyo monto no exceda|DEL PLANTEL
del importe asignado.

ESCUELA 7.Delimitar Tas compras sélo en|CONTROLADOR Y

bienes o servicios contemplados|DIRECTOR

en Tos Lineamientos para 1la

ApTicacitn de Tos Rectrsos

ESCUELA 8. Recibir amonestacién en caso de[DIRECTOR

no aplicar los lineamientos en

Ta compra

ESCURLA 9. Liquidar las compras de los|DIRECTOR

diversos articulos o servicios

en efectivo. Solicitando
comprobante  de  pago  bien
requisitado.

ESCUELA
ESCUELA

N
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ESCUELA

ESCUELA

ESCUELA

CSES

ESCUELA
ESCUELA

ESCUELA

CSES

ESCUELA -

ESCUELA

00.Recabar ¥
documentos que acrediten 1la
compra (facturas o recibos
previamente requisitados).
11.Depositar el dinero sobrante en
caso de no agotarse y anexar el
original y copias de la ficha
de deposite a l1a documentacion

“[12.L1enar los formatos de

“Comprobacién de Gastos” en
original y dos copias. cont los

" documentos del punto anterior
en mano.

13.Pegar . nota o factura en una
hoja en blanco tamafio carta y
ponerle el wvisto bueno (Vo.
Bo.) del director y sello del
plantel.

14.Fotocopiar dos veces cada una
de las hojas.

15.Anexar  las copias con los
formatos ya elaborados para
ordenar juegos de documentos.

16.Entregar a Ta CSES en el Dpto.
de Recursos Financieros para
su  fiscalizacién en  tres
Juegos: original, primera copia
¥ segunda copia.

17 .Conservar 1a copia sellada de
revisado en el plantel.

18.Entregar los materiales a sus
respectivos usuarios.

19.Elaborar  formatos  internos
sencillos  para entregar
material y firmen de recibido
los profesores.

20.Solicitar en el transcurso del
afio escolar  por escrito
materiales al Departamento de
Recursos Materiales,

DIRECTOR Y
CONTROLADOR

DIRECTOR-

DIRECTOR Y
CONTROLADOR

CONTROLADOR

CONTROLADOR
CONTROLADOR

DIRECTOR Y
CONTROLADOR

DIRECTOR
DIRECTOR

CONTROLADOR

DIRECTOR
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- RESPONGABL

CSES

ESCUELA

ESCUELA

_ constantemen e por
teléfono a la CSES la fecha de
entrega de materiales,

22 Recoger material en fecha

~indicada.

23, Inventariar en  caso de
materiales de uso duradero, y
registrar en  libreta de
entradas y salidas en
materiales de uso diario,

24 Supervisar que Tos materiales
tengan buen uso en las
funciones de Tos usuarios.

ONTROLADOR

DIRECTOR

CONIROLADOR

DIRECTOR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC
* PARTICIPACION FINANCIERA (Y DE MATERIALES) QUE PROPORCIONA LA CSES A LOS PLANTELES™

CSES DIRECCION DEL PLANTEL CONTROLADCR
& G)
s O Revise batios, lsboratorios, etc.
Entregz fachas pars ambas cosas 1[ Solicits focha pars ov0ReT _ Para designar necesidades
@ —»] Cheque(s) y otros materiales ¢ @
(O v O] Entrega forme de necosidad
Amonesta por no cumplir Recoge chaques y oficios anexos, ~
los incemientos y fochas para solicitar materisl ]Eﬁ,’nﬂ-;@
o)) © -
@ @ ® . D)
- Solicita al d que eatr I 28 las casas !
dg:ecibe,r_eu:yseua por cscrito sus necesi ﬁd;'“h ymhsh;mmesde
¥ regress copia &l plaotel é L_’__’->®a¢m.
Copia
Lo 5 o ¢
5 ? Deposita el dinero no
G) ocupado ex €l banco que
Realiza clasificacién de determina ta CSES
Go) Necesidades de docontes ®
Recibe solicitud ¢ informa 5
em o s rovoges ¢l * O { Entregs ficka d¢ deposito
material solicitade Solicita el contrelador las N
ey : necesidades primarias de los Lid;‘_->®
.E%J diferentes servicios del plamtel @ i
y G 63
Eniregan material con oficio @ ) : I Recibe copia sella
e o ) (‘?
Gficin Reoibe infirme de necesidades
, L
@

| Cambia cheques ]

DOCENTES

Enlists sus necesidades
io_de un eserito

&

Entregan oficios los maestros
del plantel .

e
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’ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
* PARTICIPACION FINANCIERA (Y DE MATERIALES) QUE PROPORCIONA LA CSES A LOS PLANTELES™

CSE3

DIRECCION DEL PLANTEL

(®,

CONTROLADOR

Designa 2l contrelador investigar
1&s casas comerciales que ofiezcen

Entrege matexial a los usuarios'
correspondientes y solitita

Liquida compres y solicita
documento comprobatatio

v @

Jumtz prob b4
que gerediten lns compias o gasios

Pega cada nna de lag facturss por
Hoja, y 2 unlado s¢ pone ¢l visto
ueno del director y s firma

‘firma de recibido en formatos

Consarvat formatos firmades
para cualquier aclamcién

? e

Recibe materiales varios

DOCENTES




(4]

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

* PARTICIPACION FINANCTIERA (Y DE MATERIALES) QUE PROPORCIONA LA CSES A LOS PLANTELES™

CSES

DIRECCION DEL PLANTEL

¥ __ g

ancopiaelformmyﬁ;!.mmsya
pogadas, ¥ se hacen juegos

Solicita por escrito materiales
faltantes o complementarios
durants el afio escolar

Oficio _,@
RM

&)
Rectbe materinles y ¢mrega
al controlador para que
baga Is reparticién

®
? e

Supervisa el buen uso deloa
materiales entregados

B>

CONTROLADOR

DOCENTES




 AHEXO
(FORFATOS )
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Tormale

FORMATO PARA LA COMPRORAEION DE GASTOS
ADQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO PARA DOCENTES

Nombre del Director:()
Norabre de la Escuela (i)
Domicillo: {C)

Unidad Administrativa o
Diréctidn de Educacion:

ceT: (@

®

zona: (D) ‘Cheque No. (3)

(%)

CONCEPTO DEL GASTO

No. DE FACTURA

-

PROVEEDCR IMPORTE $

O

®

© @

SUMATOTALl @

@ TOTAL DE GASTOS COMPROBADOS

o ©®

SOBRANTE

FICHA DE DEPOSITO

(REMANENTE)

NOMBRE Y FIRMA @ NOMBRE Y FIRMA
Sello
Escucla ® ®
PROFR. DIRECTOR DE LA UNIDAD AGMINISTRATIVA
DIRECTOR DE LA ESCUELA 0 DE LA DIRECCION DE EDUCAGION -

México, D. F., a_@ de

del 200@




Fnt mu-‘ [ e
FORMATO PARA LA COMPROBACION DE GASTOS
MANTENIMIENTO MENOR DE £ESPACIOS 2001

Nombre det Director:

Nombre de la Escuela :

Demicitio:

Unidad Administrativa o

Direcsion de Educacion;

CoT.: ' ZONA: Cheque No,

CONCEPTO DEL GASTO No. DE FACTURA PROVEEDOR IMPORTE $

SUMA TOTAL
TOTAL DE GASTOS COMPROBADOS
SOBRANTE
FICHA DE DEPOSITO
{REMANENTE)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PROFR.

: DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECTOR DE LA ESCUELA O DE LA DIRECCION DE EDUCAGION

México, 0. F., a de det 200__




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
* COMPROBACION DE GASTOS “

Se anotardn los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacitn se sefialan:

Apartado

Abartado

Apartado

1

2

3

Datos generales. del plantet:

a) Hombre completo del director

b) Nombre completo de 1a escuela

¢) Domicilio completo de la escuela

d) Unidad a la que se pertenece (en nuestro Caso a
Secundarias)

e) Diez digitos para el centro de trabajo

f) La =zona escolar puede ser con nimeros ardbigos o
romancs -

g) Numero del cheque que se Tle fue asignado al
plantel, no- importa los digitos que tenga,
incluyendo los ceros antes del propio nimero

Llenado del rayado:

a) Con palabras breves descr1b1r en qué se gasto por
nota o factura

b) Nomero de factura o notan no importande 1los
digitos de 1a misma

¢} La casa comercial donde se adquirié el mater1a1
se pueden usar abreviaturas

d) ET importe total de esa compra

e) Se suman los datos de la columna y se utiliza
como subtotal, en caso de haber mds gastos, y el
dato se jalard a otra hoja igual anexa.

" Datos complementarios

a) Total de los gastos arrojados en la columna d del
apartado 2, en caso de haber mds gastos se dejaréd
como subtotal y en la hoja que terminen toda 1la
serie de gastos se sumarédn 10s subtotales y se
pondrd el total en este inciso

b) En caso de sobrar dinero del total que se le fue
proporcionado, se hard un deposite por esta cantidad
1a cual se pondré :

c) Se repite el dato, pero en caso de no haber
sobrantes, se deja en blanco el espacio
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Apartado 4 Llenade del érea de firmas:

a) Nombre y firma del director de la escuela. asi
como el setlo para dar legalidad al formato

b) ET espacio queda en blanco, y serd llenado por la

- unidad administrativa correspondiente

¢) Poner dos digitos por el dia. nombre completo del
mes y un digito para el afio de 1a fecha en que se
11eno el formato

NOTA: E1 formato uno y dos. se 1lenan de forma similar.

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Original: Departamento de Recursos Financleros:  documentos de

y primera comprobacién de datos. ' -

copia

Segunda Plantel Educativo: documento de respaldo para cialquier
- Copia aclaracién
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MEMBRETE

ASUNTO: Solicitud de materiales de oficina y aseci#)

@ Mxico, 0. F.. 2 @ de _ © del 200©)

C. LIC. ©)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
PRESENTE .-

El que suscr@e Director(a) de Tla__Escuela
@Secundaria Diurna No.@ " ", Turno
~ solicita a usted los siguientes materiales de oficina y de aseo.

1.-
2_-
3‘-
4,-
5. ®
6.-
7."
8'-
9. -
10.-
ATENTAMENTE
Eruo DIRECTOR(A) DEL PLANTEL
Pantel

PROFR(A):

(*) ESTE FORMATC ES PROPUESTA DE LA AUTORA



INSTRUCTIVQ DE LLENADQ DEL FORMATO-OFICIO

" SOLICITUD DE MATERIALES DE OFICINA Y ASEO "

Se anotardn los datos en los apartados correspondientes del formato, de
acuerdo a las instrucciones que a continuacién se sefialan:

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Apartado

Original y
copia uno:

Copia'Dos:

1

- Datos generales del plantel: nombre del plantel,

domicilio, nimerc de escueta, clave del centro de
trabajo y nimero de oficio

Fecha de elaboracion del oficio:

a) Dos digitos correspondientes al dia
b) Nombre completo del mes

¢) Un digito para el afio

Datos de la persona a quien se dirije el oficio:
nombre compteto del encargadoe del area.

Datos del plantel:

a) Tres digitos para el nimerg de plantel
b) Nombre del plantel

¢) Nombre del turno

Describir los materiales a solicitar, por orden de
prioridad, st la descripci6n fuera amplia deberan
usar doble renglén, y si los materiales fueren més
de diez, podrén usar otras hojas.

Nombre y firma del Director del piantel

- Sello del plantel.

DISTRIBUCION Y USO_DEL'OFICIO

Departamento de Recursos Materiales: documento por el cuat

se solicitan diversos materiales de oficina y/o de aseo.

Plantel Educativo; respaldo de la solicitud hecha. para ser

presentada el dia que se recoja el material.
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FROCEDIMIENTO # 4 .

PARTICIPACION FINANCIERA DE
OTKAJ INSTITUCIONES O EMPRESAS
I OPCIONEJS DE FINANCIAMIENTO,




SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D, F.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO: Participacién financiera de otras instituciones o empresas

y opciones de financiamiento.

GANTSMO

ESCUELA

ESCUELA

(SES

ESCUELA

ESCUELA

ESCUELA

ESCUELA

INSPECCION
ESCOLAR

3

8

. Canalizar

. Hacer visita a

. Solicitar

.Realizar junta con docentes
para determinar necesidades.
. Enlistiar neces idades y

propuestas de tipo pedagfgico
y/o material.

empresas e
instituciones que estén a Tos
dlrededores de 1la escuela y
quieran apoyar al plantel.

la empresa o
institucién y solicitar el
dpoyo por escrito, recalcando
que es por el hien
comunidad donde Ta empresa se
encuentra,

apoyo de los
proveedores que abastecen los
materiales del plantel.

. Dar seguimiento a los
diferentes  apoyos  recibidos
(empresas o instituciones),

. Proponer  eventos  especiales
-COmd; kermesses, bazares,
rifas. etc. con apoyo del

alumnado y personal en general
del plantel,

.Soticitar por escrito en 1la

Inspeccion Escolar respectiva,
autorizacién  para reatizar
atgln evento, anexéndole
programa de trabajo con las
actividades a desarrollar.

de lal-

DIRECTOR

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

DIRECTOR

CONTROLADOR
DIRECTCR Y
CONTROLADOR

COMUNIDAD ESCOLAR

DIRECTOR
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o ACFIVADAR::

ESCUELA

ESCUELA

ESCUELA

ESCUELA

9. Recibir respuesta e
autorizaci6n, en caso de ser
negativa, buscar otras
instancias (Regidn Escolar o la
CSES>

10.Realizar el  evento una  vez
autorizado conforme & lo
programado. i

11.Realizar Jjunta con toda 1la
comunidad escolar para decidir
que es prioritario atender.

12 Recalcar al termino de las
ceremonias civicas = 1lo
importante que es el hacer huen
uso de Tos recursos materiales.

DIRECIOR. Y
COMUNTDAD ESCOLAR
EN GENERAL
DIRECTOR

PERSONAL DOCENTE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO™

CSES-REGION DIRECCION DEL COMUNIDAD ESCOLAR EMPRESAS O
INSPECCION PLANTEL INSTITUCIONES
@ @ LI @ @ , ®
Rexibe offtio Inspeccidn Eatistar (p z2ad, Recibe al director y escucha
para dar autorizacion i Org;ml:::a dmayﬁlmdel aula las propucsizs
Oficio 1 | n
[ose o | E=PO r G
@ @ Enljstar {irabajadores M; ¥ Analiza y da respuesta
| Reaibe listas 1,23 AdeVos}necmdadmdeléru
s AT
onﬁrman per escrito ¢l “sr” @ @ ©
e p————— Eufistar (alemnes) necesidades @ @)
@ Jas necssidedes bl 3 q-@ en 5us dreas de desatrolla g . .
] em| i5ta > sa
Reivy o Regin pr %_M__ & Iy;a]". "ﬁ‘mwm"““‘m
(7] Visi empreses perm solisitar ] Se analizan ofras epcionss o diversos Eseiosi-b@

¢l apovo de las necesidades
expuestas por la escuela

? @

Solicita por escrito permisos para.
i a reali
% —

- evenios (kermes, Bazat, etc)

¥ @0)

Reslizan Plan de Trabajo pars.
ias propuestac de evemtos (PTE)

[P0




Fo1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO”

CSES-REGION
INSPECCION

DIRECCION DEL

COMUNIDAD ESCOLAR
PLANTEL
(a)
Realizar &1 o los eventtos Se arg: ¥ realizmn el evente
D) D),
'm.{:;:?rgamnﬁ cias y "‘?is““"“l 4 ») Entregan las ganancias del evento

<>

EMPRESAS O
INSTITUCIONES




NOTA: -Este procedimiento no contiene formatos, pues s610 se necesitan
oficios sencillos para hacer las gestiones. Puede tomarse la estructura
de los formatos que estdn en los otros procedimientos. En cuesti6n de la
planeacion de los eventos, se pueden respaldar el los formatos del
procedimiento nimero unc de este manual (Formato: “Programa de trabajo™)
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CONCLUSIONES

La educacién en nuestro pais, y en especial en el Distrito Federal, por su
complejidad y dimensién del sistema educativo, es dificil dar solucién a toda la
gama de problemas que resultan a través del tiempo y de las diversas politicas
educativas: truncas y cambiantes.

Es por ello la importancia de administrar adecuadamente y con realidad,
apegandose a la normatividad y leyes que rigen a la educacion.

La planeaciéon como primer paso y pilar del proceso administrativo, forma
y crea el futuro de la empresa o institucién, basandose en su objetive.

El financiamiento en el sistema educativo tiene estrecha relacién con la
planeacién, por lo que al planear debe ser importante la funcion sustantiva del
proceso ensefianza-aprendizaje como los recursos que se usan para ello.

Asl la planeacién es la base para el alcance de objstivos de 1a educacién,
y se vale de herramientas para su buena aplicacidn, como son los manuales de
procedimientos, de organizacién, de induccién, etc, asi como de los planes,
programas y proyectos.

En el ditimo capitulo esta la propuesta de un manual de procedimientos,
teniendo como objetivo principal respaldar la planeacién de la educacidn
secundaria, es decir, poner un granito de arena para el alcance y buena
aplicacion de los recursos dentro de los planteles educativos.

ES un documento en el cual se muestran los pasos a seguir para llegar al

financiamiento de los recursos materiales y de servicios en los planteles
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educativos. Se vuelve una guia para conseguir el dinero y/o servicios o
materiales para cubrir las necesidades. Liamando a ese documento “Manual de
procedimientos para el financiamiento de las necesidades materiales y de
servicios de los planteles de educacién secundariaenel D. F. "

Por las caracteristicas que tienen los manuales, éste es un documento
facil de entender y aplicar, volviéndose interesante para los directivos y la gente
que colabora en cada una de esas fuentes de financiamiento y que nunca han
tenido algln cargo administrativo, asi como para un administrador que realizar
gestiones para ¢l buen funcionamiento del plantel escolar y las unidades de la
que depende.

Con el propdsito de verificar el grado de eficiencia y pertinencia logradas
en el manual se dio a conocer al directivo de una secundaria, quien hizo las
siguientes observaciones: )

a) Serd un documento de gran utilidad practica para los que intervienen en el
proceso administrativo,

b) Creara disciplina y orden en el seguimiento de las actividades,

¢) Permitira la adopcién de nuevas estrategias de trabajo y creatividad para
- fograr el financiamiento,

A partir de- los comentarios del directivo que analizé el manual tengo la
seguridad que su aplicacion sera de utilidad y su empleo, permitira que se vaya
perfeccionando, asi como incorporarle otros documentos que no estuvieron a mi

alcance.
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