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P R O L-O G O

El desarrollo experimentado en México, durante los dlti-
mos afios, ha producido un incremento en la demanda de educa---
cién superior recayendo parte de &sta en la Universidad Nacio-~

nal Aut6Snoma de México.

Ante el compromiso que &sta tiene por satisfacerla, se -
ha visto precisada a incrementar sus medios, tanto materiales~-
como técnicos y humanos, ocasionando con ello un desequilibrio
en sus formas de organizacifn y por lo tanto, la necesidad im-
periosa de responder con nuevas estructuras organizacionales -
que den la funcionalidad requerida para obtener el miximo apro
vechamiento de sus recursos, y mejores mecanismos para alcan--

zar sus objetivos.

Hemos elaborado la presente obra como integrantes de un-
Seminario de Investigacib6n Administrativa, motivados por el -
afén de participar en la toma de decisiones para encontrar so-
luciones préicticas a estos problemas, que sentimos nos atane -
como miembros de la comunidad Universitaria, pues tenemos el -
convencimiento que nuestra é&poca requiere mids, de acciones ra-

zonadas y organizadas, que de teorfas.



Confiamos por tanto, que el entusiasmo con que hemos de-
sarrollado nuestro trabajo, presente a los miembros de la Fa--
cultad de Contadurfa y Administracién una alternativa para di-
rigir ‘'sus acciones de manera sistemitica a la consecucién de -~

sus objetivos.
Sea este, nuestro primer esfuerzo como profesionistas,

Agradecemos a todos los maestros, compafieros y personal-~
administrativo, que con su participacifn, hicieron posible la~-

terminacibén de este estudio.

Nuestro especial reconocimiento al L.A. Felipe de los -
Reyes Morales, asesor del Seminario de Investigaci6n Adminis--

trativa por el apoyo que en todo momento nos brind§.



 CAPITULO I

kANTECEDENTES HISTORICOS Y MARCO LEGAL



1.1 ANTECEDENTES HISTQRICOS

En el ano de 1845, se establecid la primera escuela des-
tinada a estudios comerciales, cuya existencia fué efimera, ya
que al realizarse la invasibn norteamericana se vié obligada -
a cerrar sus puertas. Tiempo despu&s se cref la Escuela Supe-
rior de Comercio, por decreto expedido en 1854 por el presiden
te Antonio Lb&pez de Santa Ana y en 1886, durante el gobierno -

@

del presidente Benito Jufrez, se inauocur8 en forma definitiva-

la Escuela de Comercio y Administracién.

Los estudios se realizaban en cuatro afios y sus eqresa--
dos tenian preferencia para ocuvar las vacantes o nuevos em---

pleos gque se crearon dentro de la administracidn pfiblica.

Durante la orimera &poca, la Escuela de Comercio y Admi-
nistracibén se establecib en el edificio del Hosnital de Terce-
ros de San Francisco. La dirigieron los ilustres maestros Ma-

nuel Payno y Alfredo Chavero.

El 21 de octubre de 1903 es designado como Director de -
la Escuela de Comercio y Administracién el Licenciado Joaquin-
D. Casas(s, en este periodo se inicid propiamente la ensefanza
orginica de la contadurfa pfiblica. Se estructuraron las carre
ras de Contador de Comercio y Peritc Empleado de la Administra
cibén Pliblica, estableciéndose tambi&n las carreras de Actuario

v Profesor de Escuelas de Comercio.




El decreto presidencial del 10 de julio de 1929, que -

.establecié la Autonomia Universitaria, dispuso tambié&n la crea

cién de la Escuela Nacional de Comercio y Administracién.

Fué promovida esta creacibn pcr el entonces estudiante--
Alfredo FP. Guti&rrez y fungif como primer director el C.P. Jo-

sé P, Lebn, de 1929 a 1931, impartié&ndose desde entonces la ca

rrera de Contador Ptblico.

En 1930, la Escuela contaba con 727 alumnos y 90 profeso
res. Estuvo a punto de ser clausurada en 1934, debido a la =~
diffcil situacidn econdmica de la Universidad, lo cual se evi-
t8 por la intervenci6n del tesorero de la Universidad, el C.P.

Alfredo Chavero, quien ocupé la direccidn de la Escuela de -

. 1934 a 1936.

- Se establece en 1957 la carrera de Licenciados en Admi--

-

nistracitdn de Empresas, siendo director del plantel el C.P. -~

Wilfrido Castillo Miranda.

L# Escuela Nacional de Comercio y Administracidn es ele-
vada al rango de Facultad el dfa 29 de junio de 1965, fecha en
gue el H. Consejo Universitario aprobd el reglamento original-
de la Jivisién de Estudios Superiores, creando la maestria en--

- Administracidn, convirtié&ndose asi en la Facultad de Comercio-

] v Administraci®n. Su director era el C.P. Arturo Elizundia =~

Charles.

Fl H. Consejo Universitario aprueba en 1972 el Sistema -



de Universidad Abierta para la Facultad. En el afo si--
guiente .cambia la denominacifn del plantel, que en lo sucesivo
se llamard Facultad de Contaduria y Administracién. También -
lés designaciones de Contador Pdblico y Licenciado en Adminis-
tracién de Empresas se sustituyen por las de Licenciado en Con
tadurfa y Licenciado en Administraciép, respectivamente que -

son utilizadas en la actualidad.

El H. Consejo Universitario en su sesifn del dia 16 de -~ -
diciembre de 1975, aprobd el Plan de Estudios 1975 para las Li
cenciaturas de Contadurfa y Administracifn, segfin dictédmen for

mulado por la Comisisn de Trabajo Académico.

En 1977 se estiblece el doctorado en administracién, -~
las especialidades d: maestrfa en administracién con formacidn
en investigacifén y docencia, y la maestrfa en administracién -

de la atencifén médica y de hospitales.

La poblacibén escolar se ha incrementado continuamente. -
De 727 alumnos en 1930 pasé a‘16,500 con un total de profeso--
res de 425 en la actualidad. La Divisién de Estudios de Pos—-
grado cuenta con 300 alumnos en sus diversas especialidades y

2]l sistema ablerto opera con 225 alumnos.

Los directores que se han sucedido al frente del Plantel

desde su creacifn hasta el momento actual son los siguientes:

C.P. JOSE F. LEON 1928 a 1931
C.F. AGUSTIN ZEA 1931 a 1933



C.pP.-
c.p.
C.pP.
C.P.
C.p.
C.pP.
C.pP.
C.P.
C.P.

ROBERTO CASAS ALATRISTE
ALFREDO CHAVERO

MAXIMINO ANZURES

JOSE BARRA

ALFONSO OCHOA RAVIZE
WILFRIDO CASTILLO MIRANDA
ARTURO ELIZUNDIA CHARLES
CARLOS PEREZ DEL TORO

Y L.A.E. JOSE ANTONIO
FERNANDEZ ARENA

MANUEL RESA GARCIA

1933
1934
1936
1938
1944
1949
1957
1965

1969
1973

1934
1936
1938
1944
1949
1957
1965
1969

1973

la fecha.
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1.2 MARCO LEGAL

El marco légal esti constituido por una serie de leyes,~

estatutos, convenios y reglamentos que rigen a la Institucién.

Para su elaboracifn, se incluy6 una descripcién general-
de cada uno de estos considerando la extensibn y el car&cter -

especifico de los mismos.

1.2.1 LEGISLACION UNIVERSITARIA.

En esta se incluyen los siguientes ordenamientos jurfdi-

cos::

a) ARTICULO 3o. CONSTITUCIONAL.- La educacién‘que im=--
parte el Estads-Federacidn, Estados, Municipios- ten
derd a desarrocllar a;ménicamente todas las faculta--
des del ser humano y fomentar& en &1, a la vez, el -
amor a la patria y la conciencia de la solidaridad -

internacional, en la independencia y en la justicia.

La educaciédn deberid ser laica, gratuita, democrdtica,
nacionalista y fomentard los ideales de fraternidad-

2 igualdad de derechos en todos los hombres.

b) ARTICULO 18. LEY FEDERAL DE EDUCACION.- Zl1 tipo su-
perior estd compuesto por la Licenciatura y los gra-

dos académicos de maestria y doctorado. En este ti-



c)

po podrén introducirse opcilones terminales previas -

a la conclusibn de la Licenciatura.

LEY ORGANICA DE LA UNAM. Es el 6rgano,principal de-

la Legislacién Universitaria. Esta Ley fué expedida
el 6 de enero de 1945 y actualmente se encuentra en

vigencia.

La ley es muy general, ya que permite al Consejo Univer-

sitario expedir todas las normas y disposiciones encaminadas a

la mejor organizacidén y funcionamiento técnico, docente y admi

- nistrativo de la Universidad.

Contiene principalmente los lineamientos generales sobre

los cuales se sentardn las bases para la mejor organizacidn, -

- funcionamiento y servicios que proporcione la UNAM a sus miem-

bros y a la comunidad en general.

De acuerdo con esta ley, los principales objetivos de 1la

UNAM son:

1)

2)

3)

Organizarse como lo estime mejor, dentro de los li--

neamientos generales senalados por la presente ley.

Impartir sus ensefianzas y desarrollar sus investiga-
ciones, de acuerdo con el principio de libertad de -
cdtedra y de investigacién.

Organizar sus bachilleratos con las materias y por -
el nlmero de anos que estime conveniente de acuerdo-

con la S.E.P.
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4) Expedir certificados de estudio, grados y tftulos.

5) Otorgar para fines académicos, validez a los estu---
dios que se hagan en‘otros establecimientos educati-
vos nacionales o extranjeros, e incorporar de acuer-
do con sus reglamentos ensefianzas de bachillerato -

o profesionales.

d) ESTATUTO GENERAL DE LA UNAM. Por medio de este esta

tuto se amplfan y a la vez se especifican los conceptos genera

les expresados en la Ley Orgdnica de la UNAM.

Este documento d:fine claramente la personalidad y los -
fines de la entidad, s1 prop8sito esencial, su estructura, su-
gobierno y sus autoridaides, asi como la forma de constituirse-
de estas autoridades m:2ncionadas, sus respectivas obligaciones

y derechos para cada uza de ellas.

Contiene también las bases de lo que es el Estatuto del=-
Personal Académico; detalla las obligaciones y derechos de los
alumnos; asf como las responsabilidades y sanciones de cada -

unc de los integrantes de la Universidad.

Y por (ltimo menciona lag bases y requisitos necesarios-

para poder reformar este Estatuto.

Fué aprobado en las sesiones del Consejo Universitario, -

entre los meses de febrero y marzo de 1945.

El estatuto define a la UNAM como:



11

Una corporacidn pGblica ~organismo descgntializado del eg
tado, dotado de plena capacidad jurfdica y que tieﬂe por fines .
impartir éducaci6n superior para formar profesionistas, inves-
tigadores, profesores universitarios y té&cnicos Gtiles a la so
ciedad; organizar y realizar investigaciones principélmente -
acerca de las condiciones y oproblemas nacionales y extendef -
con la maybr'amplitud posible los beneficios de la cultura. Pa
ra realizar sus fines, la Universidad de inspirard en los prin
cipios de libre investigacifn y libertad de c&tedra y acogerd-
en su seno, con prop&sitos exclusivos de docencia e investiga-~
cifn, todas las corrientes del pensamiento y las tendencias de
cardcter cientifico y social; pero sin tomar parte en las acti
vidades de grupos de politica militante, afin cuando tales acti
| vidades se apoyen en aquellas corrientes o tendencias.

El prop8sito esencial de la universidad, seri Integramen-
te al servicio del pais y de la humanidad, de acuerdo con un -
sentido 8tico y de servicio social, superando cualquier inte--
ré&s individual.

En cuanto a su estructura, el estatuto establece la forma
como estd integradé la Universidad y énumera todas aquellas --
instituciones por medic de las cuales se realizan sus funcio--
nes. En relacibn a su gobierno, el estatuto hace referencia a
las autoridades que forman el Gobierno Universitario, dejando-
establecida la forma de constituirse, los requisiﬁos necesa- -
rios éara pertenecer a cada una de ellas, asi como las respec-

tivas obligaciones y facultades de la misma.



Las autoridades universitarias son:

a) La Junta de Gobierno

b) El Consejo Universitario

c) El Rector

d) El patronato ‘
e) Los Directores de Facultades, EScuelas.e Inétitﬁtos.

f) Los Consejos Té&cnitos.

e) ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA UNAM. El pre-

sente estatuto rige las relaciones entre 1la Universidad y su -

Personal Académico.

La funcién del personal acad&mico es la de impartir edu-
cacidn bajo el principio de libertad de c&tedra, con &sta, la-
ensefianza de las asignaturas que forman parte de los planes de

estudio para el otorgamiento de grados acad&micos.

El estatuto contiene los requisitos necesarios para ser-
técnico académico, ayudante de profesores o de investigadores-
y profesores e investigadores con sus respectiﬁas;categoxias;-

derechos y obligaciones de &stos; seleccién y promocidn de ca-

da uno de ellos y sanciones.

Los 6rganos gque intervienen en el ingreso ybpromocién de

personal académico son:

a) El Consejo Universitario
b) Los Consejos Té&cnicos

¢) Los Directores
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d) Consejos Interinos L
‘e) Comisiones Dictaminadoras
£) Jurados Calificadoreﬁ

Q- Consejos Asesores. .

Dentro del_éstgtuto, es necesario mencionar el Tftulo -
Décimo'rercero.de'LaS«Cbndicibnel éremiales del personal acadé
mico, tiene vigencia el tftulo del lo. de febrero al 31 de. ene
ro de 1981 y se firm8 por la éomisién de Rectorfa y las Asocia

ciones del Personal Académico.

Contiene las disposiciones generales, es decit las con-
dicicnes’gremiales se revisaran bienalmente, dicha revisidn se
har& bilateralmente entre la UﬂAM_y las Asociaciones éremigies
se reconoce al personal académico como trabajador y libertad -
de €ste para asociarse en defensa de sus derechos; y requisi~-

tos para la acreditaci®n de las Asociaciones Gremiales.

Egstablece diferentes coﬁi;iones mixtas, como son:,comiQQ
siones mixta de vigilancia que se encarga de supervisar la co-
rrecta aplicacién de los procedimientos académibds, los de se-
leccifn, promocién y adscripcibn; comisifén mixta de concilia--
cibn y resolucifn se encarga de la defensa del trabajador aca-

+

démico -afectado en sus intereses.

Establece el tftulo la jornada de trabajo y el descanso-
o
legal; salario, derechos y prestaciones. laborales, duracibn, =~

causa de suspensifn, rescisifn y terminacifn de las relaciones



‘de-trabajo entre la Universidad y su personal académico.

Respecto a las causas de suspensifn, rescisién y termina
ci6én laboral entre la UNAM y su personal académico se sujetars.

a lo prescrito en la Ley Federal del Trabajo.

f) ESTATUTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO AL SERVICIO DE-
LA UNAM. .

El presente estatuto fué aprobado por el H. Consejo Uni-

versitario el 20 de diciembre de 1965.

Tiene por objeto reglamentar las relaéiones de trabajo -~
entre la UNAM y su personal administrativo, en los servicios -
de orden administrativo, técnico, profesional, cultural, depor
tivo, social, o de cualguier otra naturaleza que se presten a-

la misma.

Contiene las disposiciones generales necesarias para Ssu-
mejor aplicacibn, los derechos y obligaciones de los trabajado
‘res, las obligaciones de la universidad y los servicios socia-

les que ésta otorga.

Establece en forma general las condiciones de trabajo -
que regirin sus relaciones con los trabajadores; tales como, -
horas de trabajo, dfas de descanso y salario, mencionando gque-
en ningin caso los derechos de los trabajadores serdn inferio-

res a los que concede la Ley Federal del Trabajo.

Por iltimo deja establecidas las bases para integrar el-

reglamento de escalafon y el reglamento interior de trabajo.
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1.2.2 El convenio cdlectivo de trabajo rige al perso-
. nal administrativo que presta sus servicios en la UNAM es vi--
gente para el perfodo comprendido del 1lo. de noviembre de -

1978 al 31 de octubre de 1980.

Celebrado por una parte por la Universidad Nacional Auté
noma de México (UNAM) y por la otra el Sindicato de Trabajado-
res de la Universidad Nacional Auténoma de México (STUNAM) ti-

tular del presente convenio y contiene:

Las disposiciores generales necesarias para la correc

ta aplicacién ¢el mismo.

- Los derechos que a favor de los trabajadores se esta-

- blecen asf comc sus obligaciones.
. - Las obligacicnes de la Institucifn.

- Las causas de terminacién de los efectbs del Contrato

de los.Trabajaéores.
-~ Las horas de trabajo y descansos legales.
- Las disposiciocnes especificas respecto al salario.
- Las bases del Reglamento de Escalafén.

- Las bases del Reglamento Interior de Trabajo.

1.,2.3 El sistema para cubrir temporal o definitivamen
te las wvacantes que se presenten y las plazas de nueva crea---

cién definitivas, por obra y tiempo determinado, asf como el -
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‘ procedimiento que debe de seguirse para los movimientos de as-

censo se establecen en el Reglamento de Escalafon que contiene:

- Los alcances y aplicaciones de éste
- La estructura de la Comisién Mixta de Admisién y Esca
lagén

- Las atribuciones y obligaciones de la Comisidn y sus=-

integrantes

- El funcionamierto de la Comisién Mixta de Admisién y-
Escalafén .

- La estructura e integracién de los 6rganos auxiliares.

- Las obligaciones de los 6rganos auxiliares y sus inte

‘ grantes

- Los procedimie:ntos escalafonarios

- La asignacifn  registro de la antiguedad en el esca-
lafén

- La promocibn por concurso y escalafonaria simple

- Los procedimientos en caso de inconformidad

1.2.4 Las condiciones generales de trabajo obligato--
- rias para la Universidad Nacional Aut&noma de México, para el-
Sindicato Titular del Convenio Colectivo y para los trabajado-

. res administrativos se fijar&n en el Reglamento Interior de =

Trabajo que contiene:

I - La clasificacién.del personal

- Los procedimientos a seguir en el ingreso y reingreso



del»pefsonai

Lgé mov;mientos del trabgjador mediante prdmociéh,
transferencia y permuta

Licencias y vacaciones
Mejoramiénto técnico

De la suspensifn yfseparacién

Del salario e ingresos adicionalgs
Descansos y control. de asistencia
Descripcibn 9 asignacib6n de labores
Intensidad y Calidad de las labores
Laﬁores insalubres y peligrosas
Ex&menes médicos

Comisionés de higiene 'y seguridad
Enfermedades no profesionales
Riesgos'profesionales‘

De las medidas disciplinarias y estimulos

De los recursos de revisibn y apelacién

De la revisién del reglamento

&
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CAPITULO II

ESTRUCTURA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

DE LA

FACULTAD D= CONTADURIA Y ADMINISTRACION



2.1 OBJETIVO GENERAL DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION ’

Impartir educacién superior a nivel de licenciatura, -
maestrfa y doctorado en las diversas &reas de la contadurfa y-
la administracién para formar profesionistas, investigadores,-
profesores y técnicos que contribuyen al impulso del desarro-

llo social del pais.

2.2 FUNCIONES

- Desarrollar los planes y programas de estudio que es-
pecificamente se han determinado e implantado para obtener los

grados de licenciatura en Contadurfa y Administracién.

- Contribuir con el programa de formacibébn de profesores
e investigadores proporcionando becas a los alumnos egresados-
y profesores para la realizacifn de estudios en la UNAM o en -

otras instituciones nacionales y extranjeras.

- Realizar los estudios necesarios sobre los planes y -
programas de estudio de la facultad, y en su caso, proponer -

las modificaciones que los mantenga actualizados.

- Preparar conferencias, seminarios, cursos especiales,
y organizar o colaborar en congresos cientfficos nacionales e
internacionales relativos a disciplinas que se imparten en la-

Facultad.



Asesorar y orientar a los alumnos en la preparacién -

de tesis profesional.

- Actualizar y promover el desarrollo pedagbgico del -

personal académico de la Facultad.

- Realizar estudios y promover actividades que tienden-

a la actualizaci®n y superacidn académica de los profesores.

- Planear, programar y controlar las prdcticas escola--

res de las materias que lo requieran.

- Elaborar y distribulr las revistas de la Facultad y -

aquellas publicaciones que se consideren convenientes.

2.3 ESTRUCTURA OR(ANICA DE LA FACULTAD DE COMERCIC Y AD
MINISTRACION.

1. DIRECCION
1.1 CONSEJO TECNICO

1.2 COMITE EDITORIAL DE LA REVISTA "CONTADURIA -AD
©  MINISTRACION".

1.3 COMITE DE PLANEAMIENTO ACADEMICO

1.4 COMITE PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATE
RIAL DOCUMENTAL.

2. SECRETARIA GENERAL

2,1 SECCION ESCOLAR.

2.2 SEMINARIO DE INVESTIGACION Y OFICINA DE EXAME-
NES PROFESIONALES.

2.3 BIBLIOTECA.
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2.4 OFICINA DE VENTA DE LIBROS Y APUNTES.

2.5 SERVICIO SOCIAL.

SECRETARIA AUXILIAR.

3.1 OFICINA DE INFOPMACION.

SECRETARIA ACADEMICA.

4.1 UNIVﬁRSIDAD ABIFRTA.

4.2 ADMINISTRACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.

4.3 DEPARTAMENTO DE PLANFACION Y CONTROL ACADEMICO,.
4.4 UNIDAD DE METODQS AUDIOVISUALES.

4.5 UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE MATERIAL DIDACTICO.

4.6 DEPARTAMENTO TECNICO.

SECRETARIA DEL PERSONAL DOCENTE.

5.1 OFICINA DE RELACIONES CON EL PERSONAL DOCENTE.
5.2 OFICINA DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.

5.3 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE.
SECRETARIA DE RELACIONES.

6.1 SECCION DE INFORMES.

6.2. BOLSA DE TRABAJO.

DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES.

7.1 CENTRO DE ACTUALIZACION PERMANENTE.
7.2 <CENTRO DE IDIOMAS.
CENTRO DE INVESTIGACION

CENTRO DE INFORMATICA



10. UNIDAD ADMINISTRATIVA.

10.1 PRESUPUESTO

10.2 CONTABILIDAD

~10.3 ARCHIVO, : i)

10.4 INVENTARIO.

10.5 IMPRESIONES.

10.6 PAGADURIA

10.7 INTENDENCIA

10.8 CONTROL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
10.9 CONTROL Y TRAMITE DEL PERSONAL DOCENTE
10.10ALMACEN

10.11TALLERES

10.12COMPRAS

10.13CAJA

10.14FOTOCOPIADO. Y MIMEOGRAFIADO. L N

2.3.1 FUNCIONES.

1. DIRECCION.- Es la autoridad m&ixima de la Institur--
cién. Vela por el cumplimiento de los objetivos, estatutos, -
reglamentos de la UNAM, y de la Facultad. Establece politicas
generales por conducto de las Secretarfas y toma decisiones =~

que competen a su cargo en lo académico y en lo administrativo.

1.1 CONSEJO TECNICO.~ Estudia los planes y programas -

de estudio y dictamina sobre el nombramiento de profesores. A

través de la Direccién de la Facultad} analiza al Consejo Uni-
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versitario, proyectos de reqlamentos, planes de estudio y -

otras iniciativas,

1.2 COMITE EDITORIAL DE LA REVISTA "CONTADURIA-ADMINIS-

TRACION". Es un cuerpo asesor de la Direccibn de -

la Facultad.

Establece polfticas en materia editorial, administracién,
financiamiento, venta y circulacifin de la révista, ademds de - -

tomar resoluciones sobre su diseno, impresifn y formato.

1.3 COMITE DE PLANEAMIENTO ACADEMICO.- Es un cuerpo -

asesor de la Direccién de la Facultad en la planeacién de la -

actividad académica.

1.4 COMITE PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL-

DOCUMENTAL. Servicio de asesorfa de la Direccibn -
de la Facultad, para controlar cuantitativa y cualitativamente
la adquisicidn de material documental para la biblioteca y che
car las recomendaciones necesarias, para aprovechar al méximo-

los recursos asignados para este fin.

2. SECRETARIA GENERAL.~ Es el organismo de colabora--

cifén inmediata del Director. Vigila el cumplimiento del Esta-
tuto General de la UNAM, los reglamentos, los planes y progra-
mas de trabajo, y en general las disposiciones y acuerdos que-
norman la estructura y funcionamiento de la Facultad. Tiene a
su cargo la formulacifn y el ejercicio del presupuesto de la -

Facultad.
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2.1 SECCION ESCOLAR.- Tiene a su cargo la administra--

cién de los servicios escolares de la Facultad; de acuerdo con

las directrices que al respecto dicta la secretarfa general.

2,2 SEMINARIO DE INVESTIGACION.- Organizacifén, funcio-

namiento y control de los grupos de Seminario de Investigacién
Contable y Administrativa que se imparten de conformidad con -

los planes 'de estudio y las disposiciones relativas dictadas -

por el Consejo Técnico.

OFICINA DE EXAMENES PROFESIONALES.- Tramitacién de los-

Examenes Profesionales, asi como la organizacién y desarrollo-

de la Ceremonias P@blicas de Graduacidn.

2.3 BIBLIOTECA.- Atencifn de 140 lectores simulténeos.
Pré&stamo de libros a domicilio e interbibliotecario. Fotoco--

piado. Orientacidén bibliogrédfica.

2.4 OFICINA DE VENTA DE LIBROS Y APUNTES. Venta a pre-

cios reducidos de libros, textos, précticas y material de ense

nanza.

2.5 SERVICIO SOCIAL. Establece los conductos entre los

alumnos pasantes, y la Facultad, la Universidad y organismos -
gubernamentales, para que los primeros desarrollen en éstos, =~

labores con las cuales cumplan el servicio social regiamenta--

rio.
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5) Proporcionar una atencifn personalizada al alumno
6) No exige permanencia a las'aulas con horario fijo -

(desescolarizado)

7) Con las mismas carreras, planes y prégramas del sis

tema tradicional.

4.2 ADMINISTRACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.- Bajo la -

dependencia y directrices de la Secretarfa Acad€mica, este gru
po de profesores tiene a su cargo la supervisién y coordina-—-
cibén de la actividad docente; la atencién de quejas y sugeren-
cias que recibe de parte del profesorado, alumnos y otros orga
nismos y promueve en gereral, todas agquellas actividades que =
contribuyen a vincular 2l profesorado con los objetivos educa-

cionales y de investigacién de la Facultad.

4,3 DEPARTAMENTQ DE PLANEACION ¥ CONTROL ACADEMICQ.- -

De conformidad con las directrices marcadas por la Secretarfa-
Académica, tiene a su carge la planeacién y control de las ac-

tividades académicas de la Facultad.

4.4 UNIDAD DE METODOS AUDIOVISUALES.~ Transmisidén de =~

programas de televisidn a color en circuito cerrado a los cua-

tro salones audiovisuales.

4.5 UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE MATERIAL DIDACTICO.~ -

revisibn, impresién, distribucibdn y control del material di--

déctico.

4.6 DEPARTAMENTO TECNICO.- Elaboracién de material di-
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' dictico y organizacibn de cursos de Pedagogfa.

5. . SECRETARIA QEL PERSONAL DOCENTE.- Dirige y coordi-
na el cuerpo de profesores, prbpond nombramientos segtin las =--

necesidades de la Facultad, regula horarios'de clases y sus -

cambios y mantiene contactos permanentes con todos los maes---

tros de la Facultad.

5.1 OQFICINA DE RELACIONES CON EL PERSONAL DOCENTE.- Tie

ne a su cargo el mantenimiento de relaciones con el profesora-
do, en todos aquellos aspectos de orden administrativo y parti
cipa como auxiliar en las actividades directivas de la Secreta

rfa de Personal Docente.

5.2 OFICINA DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.- Por

medio de entrevistas, evalfa la posible capacidad y aptitudes-
docentes de los aspirantes a profesores y se encarga de eva---
luar las actividades de ensefianza, mediante la aplicacién de -
encuestas y trabaqu de inveétigacién que permitan al Secreta-
rio, apreciar los resultados correspondientes a. las activida--

des de ensefianza del profesorado.

5.3 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE.- Tiene

a su cargo el control de asistencia del personal docente de --

la Facultad.

6. SECRETARIA DE RELACIONES.- Tiene a su cargo los con

tactos internos y externos de la Facultad. Atiende al alumno-
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y coordina grupos de estudiantes, organiza citas, visitas y ac
tividades culturales y mantiene relaciones con diversos orga~-

nismos fuera de la Facultad.

6.1 SECCION DE INFORMES.- Proporciona informacién rela

tiva a:

1) Planes y programas de estudio
2) Tramites éscolares y administrativoes

'

31 « Ubicacifn de las distintas dependencias de la Facul

tad
4) Bolsa de trabi:jo
5) Bibliotecas
6} Servicio Social

7) Orientacién académica y de investigacién.

6.2 BOLSA DE TRAB/AJO.~ Intermediacién entre las ofer--

tas de ocupaci6n de emproesas pGblicas y privadas y las solici-

tudes de trabajo recibidas por parte del alumno y egresados.

7. DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES,.~ Formar profesio--

nistas de alto nivel académico en los campos de Administracidn
y Contadurfa. Estos profesionales son preparados para tareas-
docentes y de investigacifn, ademis de las especificas que de-
sarrollan en los campos de su especialidad, para lo cual se -~

tiene establecida la Maestrfa en Administracién.

7.1 CENTRO DE ACTUALIZACION PERMANENTE .,

1) Impartir cursos de actualizacién gque permita a los-



2)

3)

4)

7.2

8.
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profesionistas en Administracién y &4reas afines, co
nocer el estado actual de las t&cnlcas administrati
vas y disciplinas de las técnicas que le son relati
vas, sobre temas especificos, enfatizando los mis -
reclentes desarrollos y aplicacién de los conoci---
mientos recibidos.

Difundir la administracifn en el sector privado y -
en el sector pfiblico, asf{ como a profesionistas in-

dependientes, el conocimiento de estas t8cnicas.

_ Ayudar a los profesionistas a promover ampliamente-

los conocimientos y técnicas en el seno de sus pro-
pias organizaciones.

Proporcionar a los participantes el medio por el -
cual puedan intercambiar ideas y experiencias en el

campo de la administracibn y &reas afines.

CENTRO DE IDIOMAS.

CENTRO DE INVESTIGACION.- Tiene a su cargo la orga-

nizacién y ejecucién de labores de investigacién relativas a-

las condiciones y problemas nacionales dentro del campo de la-

Administracién y de la Contadurfa y su aplicacién en las acti-

vidades de la ensefianza.

9.

CENTRO DE INFORMATICA.- Coordina el procesamiento

de datos, elabora té&cnicas de ex8men, proyecta préictica, impar

te cursos especiales de computacidn y auxiliares en la especia



lidad de su campo a diversas tareas administrativas de la Fa--

cultad.
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CA?ITULO TIII

ANALISIS E INCERPRETACION DE RESULTADOS



. 3.1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.

Para conocer la estructura administrativa de la Pacultad
de Comercio y Administracidn en los distintos niveles que la -
integran, se aplicd un disefio experimental basado en la té&cni-

ca de anilisis de puestos, teniendo las siguientes caracteris-

ticas:

a) Determinacifén de Objetivos.- Todo elemento integra
do a una orgarizacifn, requiere ser reclutado, se--
leccionado, ccntratado, adiestrado y evaluado en -

funcibén de su puesto, siendo esta la unidad de tra-
. bajo.

b) Recopilacidén ce datos.- Esta se realiz6 utilizando

los siguientesi instrumentos:

Cuestionario.

Entrevista

Observacién directa

Investigacién Bibliogrdfica.

3.1.1 DETERMINACION DE LA MUESTRA.

Los criterios utilizados en la determinacidn de la mues-

tra para la aplicacifn de cuestionarios fuerorn:



)

b)

Muestreo Simple Aleatorio para una poblacién homogé

‘'nea,

 Para que ésta  fuese representativa, se considert -

a aquellos subgrupos formados de 1 a 5 elementos se
rian encuestados en su totalidad, y se asignarfa un
porcentaje para aquellos elemehtos mayores de 5 ob-

teniéndose los siguientes resultados:



PUESTO | - A encuestar
Jefe de oficina - 1
Jefe de seccién 2 2
Oficial administrativo 64 7
Albanil 1 1.
Electricista 1 1
Vigilante 7 éiifi
Plomero 1 ilii
Carpintero 2 7:2- 
Auxiliar de intendéncia 61 6
Jefe de biblioteca 1 1
Técnico 8 2
Bibliotecarios 6 2
155 28

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Oficial administrativo 6 2
Aux:.iliar de intendencia 6 2
Bibliotecario 2 : 2‘-

PERSONAL SUPERNUMERARIO

Oficial administrativo 5

5
Auxiliar de intendencia 2 2
Vigilante 1 , 1

TOTAL PERSONAL ADMINISTRATIVO 177 A - ENCUESTAR 42

34



3.1.2..

CUESTIONARIO

No. de Cuestionario

CUESTIONARIO A NIVEL OPERATIVO DE LA F.C.A.

l.- DATOS GENERALES.

a)
B)
C)

D)
E)
F)
G)

Diga cudles son:

Noni.re del puesto.
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Departamento o Seccién

Objetivos

Subordinados que dependen de usted

A guién reporta

éQué clase de reporte?
Con qué otras entidades tiene relaciones?

-II.~ FUNCIONES

III.~-DESCRIPCION ANALITICA

A)

Actividades diarias

IB,~ RESPONSABILIDADES

4.1 Por el trabajo de otros (seiiale los puestos a los

que supervisa directamente)

-

5.2 Por funciones (responsabilidad por ciertos trémites-

procedimientos, etc.)




Vo=

4.3 Por valores, equipo, dinero, papeles, etc.

que)

36

(especifi.

CONDICIONES DE TRABAJO.

1)

2)

SCBmo son sus relaciones

Medio Ambiente.

Malo Regular Bueno
Iluminacidn

Olores
Humedad
Frio
Caliente
Ventilacién
Limpieza
Ruidos
Otros:

Medio Social

con el jefe we su unidad

iCOmo son sus relaciones
con su jefe inmediato?

JComo szon sus relaciones
con sus subordinados?

¢Cémo gson sus relaciones
con sus compafierog?

B)
Q)
D)

. "‘—¢-."~\

~~

Actividades periédicas

Excelente

Mala Regular Buena

éPor

¢Por

2Por

éPorx

qué?
qué?
qué?

qué?

Actividades eventuales

Ingstrumentos de trabajo

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1)

Conocimientos:

( ) Primaria ( ) Secundaria { ) Preparatoria

{Estudia actualmente?
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En caso afirmativo que estudia
¢Le gustarfa continuar estudiando?
En caso afirmativo que le gustarfa estudiar?

Otros conocimientos. Especifique

2) Experiencia Necesaria ( si ) ( no)
3) Habilidad

( ) El trabajo exige s6lo interpretar y aplicar bien
las 6rdenes o instrucciones recibidas
Eventualmente debe ‘tomar decisiones importantes
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes

o~
-

4) Esfuerzo

Mental: Requiere s6lo la atencibn normal
(

—r

Requiere atencién intensa en perifdicos-
regulares

( ) Requiere mucha atencidn por periodos cor
tos
Fisico: {( ) Mucho Regular { ) Poco ()

VI.- MARCO LEGAL Y -RELACIONES LABORALES

1) ¢Conoce usted los reglamentos, leyes y estatutos que-
rigen en la F.C.A.?

SI () ¢Cudles son?
NO () ¢Por qué?

2) ¢Est& sindicalizado? -

SI () ¢A qué sindicato?
NO () ¢Por qué?
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3) ¢Cudl es el salario que percibe?
. Antiguedad dentro de la F.C.A.

Categoria
Nivel
Compensacién
Complementario
Antiguedad

TOTAL $

4) ¢Con qué tipo de servicio y prestacioneé cuenta UD?

VII.~ SUGERENCIAS PARi. MEJORAR LA ADMINISTRACION DE LA FACUL-
TAD.

Ciudad Universitaria 1979,

Entrevistador.
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3.1.3 PUESTOS ENCUESTADOS A NIVEL OPERATIVO.

PUESTOS No. de personas encuestada

Encargado de Contabilidad
Carpintero
Jefe de Biblioteca 2

Encargado del Control y Trémite
_ del Personal Docente

Encargado del Control y Trémite
del Personal Administrativo

Bibliotecario
Encargado de Almacén

L=

Plomero

Electricista

Técnico

Encargado de Archivo y Correspondencia
Encargado de Inventario

R et =Y T SR O S ST

Encargado de Presupuesto
Oficial Administrativo e !
Auxiliar de Intendencia

A= N

Intendente ,
Vigilante ( 2

TOTAL 17 PUESTOS
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3.1.3.1 OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS ENCUESTADOS

PUESTO:

Encargado
de Conta-
bilidad

Carpinte-
. ro

Jefe de -
Biblioteca

Encargado -
del Control
y Trimite -
del Perso--

nal Docente.

A NIVEL OPERATIVO.

OBJETIVOS:

Proporcionar la informacién fi-
nanciera oportunamente. Operar-
un sistema de Contabilidad inte
gral para conocer el costo real
de cada subprograma, asi como -
el ejercicio del presupuesto.

Mantener el mobiliario e insta-
laciones en huen estado.

Planear, orginizar y controlar-
los servicios que presta la bi-
blioteca, as{ como la evalua~=—-
cién de los ismos.

Tramitar los diversos requeri--
mientos que en materia de perso
nal docente se necesite. Regis-
trar y supervisar la documenta-
cién de contratacién del mismo.

FUNCIONES:

Formular estados
financieros men-
suales. Andlisis
para la reposi--
cidén oportuna de
ejemplares de la
libreria.

Hechura de pale-
tas, respaldos y
asientos. Repara
cibén de partes -
de madera. Hacer
archiveros, casi
lleros y recoge-
dores de madera.

Supervisar las -
diferentes sec--
ciones que la in
tegran. Clasifi-
car y ordenar -
los ejemplares -
de Seminario de-
Investigacién., =
Seleccionar y ad
quirir el mate--
rial bibliogr&fi
CO necesario.

Formular la plan
tilla del perso-
nal. Cumplir y-
vigilar que se -
cumpla las leyes,
estatutos v re--
glamentos refe--
rentes a la con-
tratacibn y per-
manencia del per
sonal.Revisitn -
de uombramientos.



PUESTO:

Encargado
del control
del Perso—
. nal Adminis
trativo

OBJETIVOS:

Control de trimites de pérsonal
administrativo y de intendencia
para la expedicifn de permisos

Bibliotecaric Proporcionar directamente los -

sexrvicios bibliotecarios a los~
usuarios que los soliciten de -
una manera eficiente.
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FUNCIONES:

Elaboraci6n de -~
relaciones de -~
pronto pago de -
sueldo de profe-
sores de asigna-
tura. Elaboracién
de nombramientos a-
maestros que impar-
ten Seminario de In
vestigacifén. Revi--
si6n quincenal de -
cheques. Elaborar -
éen su caso, y some-
ter a autorizacidn-
las justificacicnes
de faltas y retar--
dos del personal.

Hacer a miquina los
permisos solicita—-
dos para su presen-
tacién. Llevar con-
trol de asistencia.
Llevar registro de-
movimientos de per-
sonal. Seleccién e
personal. Reporte-~
de inasistencias -
justificadas e in—
Jjustificadas. Bajas
v altas de personal
por escalafén. Y -
elaboracién de ar-—
chivo de expedien—
tes.

Préstamo y registro
de libros. Préstaro
y registro de ejem-
plares de Seminario
de Investigacidn. —
Préstamos interbi——
bliotecarios. Actua
lizacitn de catdlo-
gos. Clasificacifn—



‘ PUESTOS:

Encargado de
Almacen

Plomero

Electricista

. Técnico

OBJETTIVOS:

Proporcionar los materiales que fue-
ron adquiridos del Almacén General.-—
© por campra divecta.

Mantener el mobiliario e instalacio
nes en buen estado.

Mantener el mobiliario e instalacio
nes en buen estado.

Proporcionar servicio de imprenta -~
para la elaboracifén de material y -
publicaciones para el funcionamien-
to de la Institucidn.
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FUNCIONES :

de colecciones., -
Coordinacién del -~
personal que presta

"su Servicio Social.

Elaborar solicitu--
des de abastecimien
to a la° direc=—
citn general de -
proveeduria, Lle—
var un control de -
entradas y salidas.
Elaborar un informe
semanal. de salidas—

‘de almacén dirigido

al jefe de la uni--
dad.~ Realizar pe—
riédicamente recuen

‘tog fisicos y che--—

queos para detectar
posibles faltantes.

Reparar bafios y tu-
berfas. Resanar pi-
sos y muxos. Traba-
jos de herrerfa.

Carbiar léamparas y-
reactores quemados.
Cambio de fotocon—-
troles, limpieza y-
colocacitn de acri~
licos.

Fotocopliar el docu~
mento amplificindo~
lo o reduciéndolo -
Imprimir los progra

mas de la F.C.A. Im
primir libres. Im—
primixr boletines —



Encargado de - Proporcionar el servicio de archivo
Archivo v mensajeria para la entrega de co~
rrespondencia oportunamente a las -

- diferentes secciones.

Encargado de  Coadyuvar a la oportuna obtenci6én -
Inventario de los bienes que se requieren. Te

- ner la informacién necesaria scbre—

los bienes que adquiera la dependen
cia.

Encargado de Lograr la correcta y oporturia inte-
Presupuesto gracifn del presupuesto por Progra-
. mas de la Dependencia.
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informativos.

Control de la co--—
rrespondencia por -
medio de expedien—-
tes para archivar--
la, despachar oco~--
rrespondencia inter
na y externa. En—-
viar corresponden——
cia por mensajero,-
tel&grafo y correo.
Registro de la co—
rrespordencia en la
forma de control.

Tramitar a través -
de la solicitud de-
abastecimiento la -
adquisicién de los-
bienes requeridos.
Tramitar los servi-~
cios que le requie-
ran. Llevar un con-
trol y elaborar es-
tadisticas de los -
bienes v servicios-
adquiridos. Elabo—
rar un sistema en -
el cual se lleve un
control del activo-
fijo v un catdlogo-
de proveedores y -
precios.

Elaborar o ajustar-
el ante proyecto de
presupuesto en base
a estimaciones ‘v' i
dicaciones del pre-
supuesto controlan-
do que no scbregi--
ren la asignacifn -
de la Facultad. Ccm
pra de mobiliario -
¥y equipo, Investiga
cién de precios con
los proveedores.,
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. PUESTO: OBJETIVOS: FUNCTONES :

Oficial Admi- Proporcionar los servicios administra- Toamar dictado, me -

nistrativo tivos necesarios para el funcionamien- canografiar, hacer-
to de la Institucién. recibir llamadas te

. lef6nicas, atender-

al pblico, propor-

cionar informacifn.

Auxiliar de Iograr un estadc de limpieza y manteni Proporcionar servi-
Intendencia miento Sptimo er. todos los locales de- cios eficaces y -
la Instituch nal. oportunos de aseo y

mantenimiento en to

da la Institucién.-

Abrir y cerrar los-

locales de la misma

teniendo un control

.: ' : de llaves.

- Intendente La supervisidén (el personal a su cargo Asignar y coordinar
para lograr un cstado de limpieza y - las labores del per
mantenimiento &rtimo. sonal a su cargo. -

Vigilar que el per-
sonal cuente con -
los implementos ne-
cesarios. Revisar -
peri6dicamente los-
locales de la Insti
tucibn para detec——
tar descoposturas.

Vigilante Lograr un estado de sequridad Sptimo - Proporcionar servi-
en todos los locales de la Instituci6n cios de vigilancia-
para la Institucin.
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3.1.3.2. MEDIO AMBIENTE

En términos generales, la opinifén de los encuestados con

respecto al medio ambiente en el que se desarrolla el trabajo

-ess
MALO REGULAR  BUENO
Iluminacién ' X
Olores B ‘ X
Humedad X
; Frio ' X
Caliente , X .
N Ventilaci6n ‘ X
. Limpieza X

-  Ruido - X

3.1.3.3. MEDIO SOCIAL
Los resultados para el medio social son los siguientes:

MALA REGULAR BUENA

Relaciones con el jefe

de la unidad. 3 16 19
Relaciones con el jefe
inmediato 0 12 25

l Relaciones con sus su- v

. bordinados ) o 2 16

) Relacifn con sus compa .
fheros 2 3 29

. Las principales razones de los encuestados con respecto-

a tener malas y requlares relacjones con el jefe de la unidad
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Eueron:

Deficiente comunicacibn, falta de comprensifn y lo consi

deran exigente.

3.1.3.4. PROMEDIO MENSUAL DE SALARIOS

3.1.3.5. ESCOLARIDAD

PUESTO SALARIO
- CONTABILIDAD $ 7,500.00
CARPINTERO 9,356.00
JEFE DL BIBLIOTECA o 10,457.00
ENCARGADO DEL CONTROl, Y TRAMITE DEL
PERSONAL DOCENTE 12,697.00
ENCARGADO DEL CONTRO!: DEL PERSONAL-
ADMINISTRATIVO 15,800.00
BIBLIOTECARIO 8,593.00
ENCARGADO DE ALMACEN 6,300.00
PLCMERO 5,808.00
ELECTRICISTA 5,808.00
TECNICO 9,234.00
ENCARGADO DE ARCHIVO Y CORRESPONDEN
cia 6,559.00
ENCARGADO DE INVEMTARIO 9,979.00
ENCARGADO DE PRESUPUESTO
OFICIAL ADMINISTRATIVO - 6,292.00
AUXILIAR DE INTENDENCIA 6,484.00
INTENDENTE 9,328.00
VIGILANTE . 5,500.00

Relacibén entre el puesto gue ocupan las . personas y su -



escolaridad.

- CONTABILIDAD
- CARPINTERO
- JEFE DE BIBLIOTECA

-~ ENCARGADO DEL CONTROL Y TRAMITE
DEL PERSONAIL DOCENTE

- ENCARGADO DEL CONTROL DEL PERSO
NAL ADMINISTRATIVO

- BIBLIOTECARIO

- ENCARGADO DE ALMACEN
- PLOMERO

- ELECTRICISTA

~ TECNICO

- ENCARGADO DE ARCHIVO Y CORRES--
PONDENCIA

- ENCARGADO DE PRESUPUESTO
- ENCARGADO DE INVENTARIO
- OFICIAL ADMINISTRATIVO

- AUXILIAR DE INTENDENCIA

- INTENDENTE
- VIGILANTE

(1)
(2)
(1)

(1)

(1)
(3)
(1)
(1)
(1)
(2)

(1)
(1)
(1
(8)

(5)

(1)
(2)
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Profesional
Primaria

Maestrfa en bibljioteco
nomfa

Profesional

Secundaria
Preparatoria
Preparatoria
Primaria
Primaria
Primaria

Secundaria
Profesional
Preparatoria

Secundaria; (2) Prepa-
ratoria; (1) Comercio-
y (1) Idiomas.

Primaria; (2) Secunda-
ria; (1) Preparatoria.

Secundaria
Primaria

NOTA.~- El ndGmero entre paréntesis sefiala la cantidad de perso

nas por escolaridad 'dentro de cada puesto.



NIVEL
PRIMARIA
SECUNDARIA
PREPARATORIA
PROFESIONAL

POSTGRADO

. OTROS

NO CONTESTO

No. de personas

13
13

4

8
4
1
2
1
2

48
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3.1.3.6. ANTIGUEDAD

PUESTO Y ANTIGUEDAD DE LAS PERSONAS ENCUESTADAS

ANTIGUEDAD EN LA UNAM

HASTA DE DE DE DE DE DE DE
PUESTO 5 anos 6 a 10 11 a 15 16 a 20 21 a 25 26 a 3¢ 31 a 35 36 a 40

Contabilidad 1

Carpintero

Jefe de Biblioteca

Encargado de Personal 1 .
Bibliotecario 1 1 ; 1
Enc. de Almacén : ( 1
Plomero 1

Electricista 1

Té&cnico, R |

Enc, Archivo y Corres-
pondencia

Enc. Inventario 1

Enc. Presupuesto BN 1.
Oficial Admivo. 8 1 1
Aux. de Intendencia 4 2 ‘
Jefe de Seceibn

Vigilante

13
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3.1.3.6. ANTIGUEDAD

t"i v . -

PUESTO Y ANTIGUEDAD DE LAS PERSONAS ENCUESTADAS

PUESTO

ANTIGUEDAD EN LA UNAM

DE DE DE DE DE DE DE
al0 11 a15 16 a 20 21 a 25 26 a 30 31 a 35 36 a 40

Contabilidad
Carpintero

Jefe de Biblioteca
Encargado de Personal
Bibliotecario

Enc, de Almacén
Plomero

Electricista

Té8cnico,

Enc, Archivo y Corres-
pondencia

Enc. Inventario
Enc. Presupuesto
Oficial Admivo.
Aux. de Intendencia
Jefe de Seccibn
Vigllante

1

2
1
1 1

1
1 1
1 j;; : o
2 ok 2

6%
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3.1.3.7. MARCO LEGAL Y RELACIONES LABORALES

Del total de la muestra de 42 trabajadores administrati--
vos encuestados respecto al marco legal y las relaciones labo=-

rales los resultados obtenidos gson los siguientes:

¢Conoce los reglamentos, leyes y estatutos que rigen la=~-

F.C.A.? ‘
SI LO CONOCEN 24 .57
NO LO CONOCEN 18 .43

42 100%

El 57% conoce el c¢onvenio colectivo de trabajo y el regla

mento interior de trabajo.

El 43% no lo conoc: por falta de informacidén, deficiente-

comunicacién y algunos omitieron respuesta.

Respecto a si estdn sindicalizados los resultados son los

siguientes:

SI ESTAN SINDICALIZADOS 27 STUNAM " 34
NO ESTAN SINDICALIZADOS 7 8
42

3.2, ESTRUCTURA ACADEMICA

Para conocer la estructura académica de la F.C.A. se utl~

1iz6 un disefo experimental, el cual se determind en base a -~-

las siguientes caracteristicas:



a) Poblacién Variable

b) Actividad Docente

Los instrumentos utilizados en la recopilacién de datos
fueron:

Cuestionarios

Entrevistas

Observacibn directa

Investigacién Bibliogr&fica

3.2.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA

En la determinacibn de la muestra se considerd al perso-
nal docente que presté sus servicios en la F.C.A. para el pri

mer semestye lectivo de 1979.

El procedimiento utilizado para la determinacién del nG-

mero de casos a encuestar es el siquiente:

Profesor de carrera titular de medio tiempo.

X

X2 Profesor de carrera titular tiempo completo.
x3 Profesor de carrera asociado medio tiempo.
x4 Profesor de carrera asociado tiempo completo.
xs Profesor ordinarig de asignatura

X, Técnicos académicos

51
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No. de Casos a

. NUMERO 3 Encuestar

xl 9 .02 2
Xz 23 .05 3
X3 6 .01 1
X4 19 .05 3
x5 336 .80 46
X6 32 .07 5

425 100% 60

Se utiliz6 la siguiente f6rmula para una mayor confiabili

dad en el nlGmero de casos a encuestar:

t2 p o
R dz-
® 2
PR SRS - HE
. N di
Los datos son:
¥ = Poblacidén o Universo 425
n = Tamafo de la muestra X
P = Probabilidad de eventos favorables .80
) = Probabilidad de eventos desfavora-
bles .20
) t = Grado de confianza 95% 2
d = Error standard , .05



2

2¢ {.80) (.20)
. n = (.05) 2 - 256
2 ‘ 1.0025 (255)
1 2° (.80) (.20) _ _
(.05)
ns= .—2_5_6_. = 1.0014
255.63 |
Pt s f T e - , .
i ; - % po -
Reajuste -~ Fdrmula: n, = .
2
d
_22 (.80 (200 | .68 _ .o
. T T > .0025
I'{ (.05)°
- si —2_ = 286 . 40 23 toral
N 175 .

3.2.2. CUESTIONARIO

Para su elaboracidn se aplic6 un cuestionario preliminar
en una muestra constituida por el 10% del total de casos a en

cuestar, determinando asf el grado de.confiabilidaddelndsmo.
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CUESTIONARIO A NIVEL ACADEMICO

No. de Cuestionario.

'I.- DATOS GENERALES

II.-

a) Titulo o Grado Profesional

b) Area(s) a las que pertenece

c) Materia(s) gque imparte

d) Materia(s) que le gustarfa impartir adem&s de las --

ya mencionadas.

e) A quien reporta

£) Qué clase de reporte?

ASPECTO ADMINISTRATIVO
a) Culles son los principales problemas administrativos

que se le presentan (listas, actas, boletas, etc.) -

b) Encuentra limpio y en su caso abierto y con luz el -~

salén de clase?

SI NO

¢) Cuenta usted con el material did&ctico necesario pa-
.ra impartir su clase?

ST NO

i Om—
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' IXXI.~- ACTIVIDAD ACADEMICA

a)

b)

c)

Ha logrado. usted demostrar la importancia que tienen

las materia(s) en la preparaci6n profesional de los-

alumnos?

PARCIALMENTE ( ) SATISFACTORIAMENTE ( )
PLENAMENTE ()

~Diga porqué

Las normas de trabajo y reglas para el desarrollo =--

del curso:

SE FIJAN SIN DIALOGO ALGUNO ( )

SE FIJAN CONSIDERANDO ALGU- :
NAS OPINIONES ( )

SE FIJAN COMUN ACUERDO CON=-
EL GRUPO ()

Diga porqué

En relacién con el control gue usted ejerce sobre el

grupo considera gue:

ES INSUFICIENTE ()
ES BUENO G
ES MUY BUENO : SRRy



a)

e)

£)

oy

56

Diga porqué

Qué mé&todo(s) utiliza usted para impartir su curso?.

Toma usted en cuenta la puntualidad y asistencia en-
el grupo?

sT ()

NO ()

Diga porqué

En relacifn con los programas de estudio estableci--

dos considera que son:

POCO ADECUADOS ( )
ADECUADOS ( )
MUY ADECUADOS ( )

Diga porqué
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IV. MARCO LEGAL Y RELACIONES LABORALES

a)

Respecto al Estatuto del Personal Académico de la -

UNAM, usted considera que en la F.C.A. .

~ NO SE APLICA . ()
RARA VEZ SE APLICA ‘ ()
SIEMPRE SE APLICA ()
Diga porqué

b)

c)

d)

Como son las relaciones gue tiene con la persona a -

la que usted reporta:

MALAS ¢
REGULARES ( )
BUENAS )
Diga porqué

A qué Asociacifn o Sindicato pertenece?

Por qué

Con qué tipo de servicios y prestaciones cuenta us--

ted?
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e) Sueldo actual $

£) En la actualidad su nombramiento en esta Facultad -~
es:

Profesor ¢ Investigador

Categoria:.vigitante Extraordinario__

Emérito __

A

Definitivo
) B

De asignatura '
A
Interino
B
Ordinario

Asociado A_B C
Medio tiempo -

Titular A B C
De carrera -

Tiempo complg.ASOCiado A B C_
to

Titular A_B_C_

g) Fecha de ingreso a la F.C.A.

Fecha de ingreso a la U.N.A.M.

V.- SUGERENCIAS PARA ELEVAR EL NIVEL ACADEMICO DE LA FCA.

Ciudad Universitaria 1979.
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3.2.2.1. DATOS GENERALES

A) TITULO PROFESIONAL Y MATERIAS

No. TITULO PROFESIONAL

(18) LIC. EN ADMINISTRACION

(13)

(9

(2)

LIC. EN CONTADURIA

LIC. EN CONTADURIA Y EN
ADMINISTRACION

LIC. EN CONTADURIA Y EN

PSICOLOGIA

59

MATERIAS QUE IMPARTE

Administracifn de la Distribu
cibn. Administraci6én aplica--
da; Auditorfa Administrativa;
Introduccifn a la Administra-
cibn; Seminario de Administra
cibn Aplicada I y II; Proceso
Administrativo y Areas Funcio
nales; Administracibn de la =«

. Produccifn; Matem&ticas Bdsi-

cas; Técnicas de la Adminis--
tracitn de la Produccibn; Téc
nicas de la Administracién --
del Personal; Psicologfa de =~
los Grupos de Trabajo, Manual
de Organizacibn; Empresas Me-
dianas y Pequenas; Seminario-
de Casos Pr&cticos de Finan--
zas; lletodologia de la Inves-
tigacién y Administracién de-
Recursos Humanos.

Contabilidad I, II, IXII, 1IV;-~-
Finanzas; Economia I y II; Se
minario de Ciencias Sociales?
Auditoria; Seminario de Inves
tigaci®n; Auditorfa Adminis-=
trativa y Seminario de Admi-~-
nistracién Aplicada II.

Auditoria II; Proceso Adminis
trativo; Costos; Presupues~ -
tos; Seminarios; Auditorfa Ad
ministrativa; Seminario de Ad
ministracién Aplicada II.

Finanzas; Mateméticas I, II,-
III, 1Iv y Vv.



(1)

(1)

(1)

(8)

(2)
(2)

(1)

(1)

(1)

LIC. EN CONTADURIA Y EN
ADMINISTRACION

LIC. EN CONTADURIA Y EN
DERECHO

INGENIERO CIVIL

LIC. EN ECONCMIA

LIC. EN DERECHO

LIC. EN PSICOLOGIA

ACTUARIO

MAESTRIA EN ADMON.

RELACIONES INDUSTRIALES

60

Psicologia de los Grupos de -~
Trabajo; Sociologfa de la Or~-
ganizacién,

Derecho Fiscal.

Matemdticas Bisicas y Matema-.
ticas II,

Economfa I y II; Seminario de
Ciencias Sociales; Problemas-
Econ&micos de México I y II;~
Comercio Internacjonal y Din&
mica Social. -

Derecho I i II

Psicologfa de los Grupos de -
Trabajo; Metodologfa de la In
vestigacién y Sociologia de =
la Organizacidn.

Matem&ticas Bé&sicas y Finan-~-
cleras; Estadistica e Investi
gacién de Operaciones.

Contabilidad.

Técnicas de Administracifén --
del Personal.

B) A QUIEN REPORTAN Y QUE CLASE DE REPORTE

No.

A QUIEN REPORTAN

(45) COORDINADOR

QUE CLASE DE REPORTE

Informacidn acad&mica, desa-~
rrollo del curso, aspectog =-
académicos, escritos y orales,
avance de programas, proble~-
mas administrativos; entrega-
de actas, comentarios sobre -
bibliograffa e informes sobre
el curso.
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(i) DIRECCION Los normales
(3) SECRETARIO Acansmxdo Escrito, oral y mensual
(1) SECRETARIO DEL PERSONAL
DOCENTE Reporte anual de actividades
(1) SECRETARIO GENERAL ‘ De trabajo

(3) NO OPINARON

3,2 2.2. ASPECTO ADMINISTRATIVO
) PRINCIPALES PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS . E%
(17) No tienen ningGn problema

(35) Tienen los siguientes problemas: Aclaracidn de cheques,
cobro, solicitud de servicios, listas, grupos numerosos,
actas, normas de acatamiento no comunicadas, inadecuada-—
comunicacibén formal, falta de auxiliares, nulo control -
de' alumnos, nulo control de profesores y deficiente admi

sién de profesores.

B) LIMPIO, ABIERTO Y CON LUZ EL SALON DE CLASES

ST 32 .58%
NO 23 .42

¢) MATERIAL DIDACTICO NECESARIO PARA IMPARTIR LA CLASE
SI 44 .80%
NO 11 .20



[ J
3.2.2.3. ACTIVIDAD ACADEMICA
A) Importancia de las materias

NO OPINABON
PARCIAIMENTE
SATISFACTORIAMENTE
PLENAMENTE

B) Normas de trabajo y reglas para el desarrollo del curso.

NO OPINARON
SIN DIALOGO ALGUNO

CONSIDERANDO ALGUNAS
OPINIONES

DE COMUN ACUERDO CON
EL GRUPO

C) Control sobre el grupo
INSUFICIENTE
BUENO

MUY BUENO

D) Puntualidad y asistencia en
SI
NO

62

en la preparacién profesional.:

2
9
30
14

55

1
5

35
16
55

el
27
28

S5

grupo

043
.16

: .55_'

.25
100%

.02%

.49%

.51

100%
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E) En relaci6n con los programas de estudio establecidos.

NADA ADECUADOS B!
POCO ADECUADOS 4
ADECUADOS 4 45
MUY ADECUADOS 5

.02%
.07
.81

 3.2.2.4. MARCO LEGAL Y RELACIONES LABORALES

A) Respecto al Estatuto del Personal Académico

NO OPINO 11

10 DESCONOCE 9

NO SE APLICA 3

RARA VEZ SE APLICA 10

SIEMPRE SE APLICA 22
: ”

.20%

-16%
.06
.18

=40

100%

B) Relaciones con la persona a la que se-reporta

NO OPINO ' 11
MALAS o -0
REGULARES 23
BUENAS 29

55

C) Asociacifn o Sindicato

.20%

100%



C) Asociacién o Sindicato
NO OPINO
NINGUNO
A.P.A.F.C.A.
A.P.A.U.N.A.M.
S.T.U.N.A.M.

‘COLEGIO DE LIC. EN
ADMON.

D) Nombramiento en la Facultad

INTERING

DEFINITIVO
EXTRAORDINARIO

ASOCIADO C. MEDIO TIEMPO

ASOCIADO A. TIEMPO COM--
PLETO

ASOCIADO B. TIEMPO COM=--—
PLETO

25
‘15

17
26

11%
.45.
.27

100%

TOTAL
19
31

64
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E) Ingreso a la F.C.A.

- ARO INTERINO A INTERINQ B ARO DEFINITIVO A ARO DEFINITIVO

1972 2 1 1958 1 1957 1
1973 3 1959 2 1961 1
1974 2 1 1966 2 1962 1
1975 2 1968 1l 11973 i
_V1976 2 1969 2 1978 1
1977 1 1970 4
1978 4 1971 2
1979 1 1972 3
1973 4
1974 3
1976 1
1977 1
Extraordinario | 1973
Asociado C. Medio tiempo 1970
Asociado A. Tiempo completo 1959
Asociado A. Tiempo completo No opind

Asociado B. Tiempo completo 1959



' 3.2.3. CUESTIONARIO - TECNICOS - ACADEMICOS.

1) Cu&les son sus funciones?

66 -

2) Su nombramiento es:

{ )} Interino

Tiempo completo
( ) Labora por contrato

Medio tiempo
{ ) Definitivo

‘ 3) Cuil es su categorfa actualmente?

{ ) Auxiliar { ) Asociado { ) Titular

Nivel: A A A
B B
Cc C C

4) CBmo fue seleccionado?

5) A qué clase de pruebas se sujetb para demostrar sus aptitu

. des y conocimientos?
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"6) Sueldo que percibe? $ - Antiguedad
7) A qué asociacibn pertenece?
8) Ha sido promovido alguna vez?‘

ST () A qué catégor!a Nivel

No () Por qué?

Ciudad Universitaria,

197@




B)
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FUNCIONES

- Analisis, programéciﬁn y diseiio de sistemas informativos.

- Impartir clases

- Coordinacién de proyectos

- Coordinador académico en la materia de Seminario de Desa
rrollo Profesional

Coordinador académico interino en la materia de Impues--
tos y Contabilidad III )

Colaboracibn en las &reas de Costos, Presupuestos y Audi
toria

Control Administrativo del centro de investigacifn

- Realizar investigaciones

~ Redactar bancos de ideas

- Revisibn técnica de libros en Inglés

- Atencitn a todos los alumnos en cuestiones académicas
- Asesorar al Secretario Académico

- Organizar conferencias y cursos

~ Apoyo a actividades docentes

NOMBRAMIENTO

Interino Medio tiempo 2

Labora por contrato:
Definitivo 5

Tiempo completo 3
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C) CATEGORIA

Auxiliar Asociado Titular
) ,

D) SELECCION

- Por medio de concurso de oposicibn

- Necesidades de personal

Por medio de capacidad y habilidad

E) PRUEBAS DE SELECCION

)

Examen técnico escrito

Examen oral y escrito

Conocimientos té&cnicos: costos, contabilidad general y -
auditoria.

Reunir los requisitos que establece el Estatuto del Per~
sonal Académico.

Entrevista con el departamento de seleccifin-y con el - -

coordinador de la materia.

ANTIGUEDAD Y SALARIO

s W gl

(o] Salario

§ 12,000.00

.5 9,764.00
14,910.00

14,000.00

16,950.00



70

3.3. ENTREVISTAS

Las entrevistas que para la obtencifn de informacién fue
ron realizadas a los Secretarios y Directivos de la organiza-

cibn, nos permitieron:

Determinacién de objetivos

Revisibén de las funciones realizadas por los diferen--
tes departamentos, oficinas y secciones dependientes -

de cada Secretaria.

Conocimiento de los principales problemas.

Sugerencias.

3.4, OBSERVACION DIRECTA

Con el fin de recolectar datos suficientes para verifi--
car la hip6tesis formulada, se hizo necesaria la obsgervacién.
En la percepcifn directa de los eventos y los registros de -~

los mismos.

3.5. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Esta se realiz8 recurriendo a las fuentes de informacién

primarias y secundarias.



CAPITULO IV

DISERO DE LA NUEVA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
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4.1. REORGANIZACION

El proceso de reorganizacibn en el cual se determind la-

Nueva Estructura Organizacional tuvoe como bases:

- Los resultados obtenidos en la Investigacidn que nos =~

permiti8 conocer la Estructura Académica y Administra-
tiva de la F.C.A,

La Determinacifn de los principales problemas de la Es
tructura Org&nica Actual, que son:

Falta de uniformidad an las funciones.

.

'_ Duplicacién de actividades.

Desaprovechamiento de racursos.

Ineficacia en los canales fofmales de éomunicacién.

- Una revisidn critica de los niveles jer&rquicos y la -

reclasificacifn de estos en:

Primer Nivel: Directivo - Directivos.
Segundo Nivel: Ejecutivo - Secretarias.
Tercer Nivel: Medio - Departamentos.

. Cuarto Nivel: Operativo - Secciones.

~ El establecimiento de parfmetros de comparacibén entre-

la Organizacifn Actual y la Nueva Estructura Oxganiza-

cional de caricter Ideal.

' La comparacién fue establecida por niveles.
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El nivel directivo integrado por:

Consejo Técnico.

Direccifn.

Organismos Asesores (Comités)

y Secretarfa General.

No presenté cambios.

La Divisi6n de Estudios de Posgrado fue reubicada del
nivel ejécutivo al nivel directivo, colocando a la vez
en el nivel operativo su coordinacibn administrativa.
El Centro de actualizacibn permanente que depende de -
la divisidn de estudios de postgrado consecuentemente-
fue reubicado al nivel ejecutivo.

El Centro de idiomas que se encuentra dentro de la Di~
visibén de Estudios de Posgrado depende directamente-

del C.E.L.E. (Centro de Estudios de Lenguas Extranje--

' ras) razén por la cual no fue incluido, dentro de la -

nueva estruttura organizacional.

El Centro de investigacifn y el Centro de inform&tica-
fueron reubicados del nivel-medio en el cual se encon-~
traban, al nivel ejecutivo dependiendo de la Secreta--
ria General y no la Direccifn permitiendo a ésta el me

jor desarrollo de sus funciones.

Los criterios que determinaron la integracibn de:

-~ La Secretaria Auxiliar..
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.. » - La Secretarfa de Relaciones, y

- La Secretarfa del Personal Docente
' Az

La Secretaria Académica y a la Secretarfa Administrativa

(antes Unidad Administrativa) fueron:

- Todas las funciones dirigidas para alcanzar objetivos-

académicos dependerdn de la Secretaria Académica.

- Todas las funciones dirigidas para alcanzar objetivos-

administrativos depender&n de la Secretarfa Administra

tiva.

.‘ La Secretarfa 2cadémica contard entonces, con tres de-

partamentos:

a) Departamentc de Servicios Escolares
b) Departamentc del Sistema de Universidad Abierta

c) Departamento de Coordinacibn Académica

La Secretarfa Administrativa contari& también con tres de

partamentos:

a) Departamento de Finanzas
b) Departamento de Personal

c) Départamento de Servicios

Lag funciones que realiza la Secretarfa de Relaciones -
;wedaron inclufdas en las secciones de la Secretarfa Académi-

. a, denominadas:
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- ANFECA.
~ Informacibn; dependientes del Departamento de la Coor-

dinacib6n Acadé&mica, de dicha Secretarfa.

Las funciones que realiza la Secretarfa de Relaciones-
quedaron inclufdas en la Secretarfa Académica ubicdndo

se en las secciones:

~ Bolsa de Trabajo, y
- Pricticas de campo (de nueva creacién) dependientes --

del Departamento de Servicios Escolares.

Las funciones que realiza la Secretarfa del Personal Do-
cente quedaron incluidas en la Secretaria Administrativa ubi-
cdndose en la seccifn denominada Personal Docente, dependien-
te del Departamento de Personal y en la Seqretarfa Académica,
en la seccifbn denominada PlaneaciGh, Evaluacién y Control del
Personal Docente dependiente del Departamento de Coordinacibn

Académica.

El proceso de descentralizaci®n de funciones y dependen-
cias realizado en la Secretarfa General propicio la redistri-
bucién de éstas en base a los mismos criterios establecidos -

para las otras Secretarfas.

Quedando incluidas en la Secretarfa Académica las seccio

nes denominadas:

Ex&menes profesionales,
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' Servicio Social y

Seccibn Escolar, dependientes del Departamento de Servi-
cios Escolares. Y en la Secretarfa Administrativa las seccio
nes denominadas Biblioteca y Venta de Libros y Apuntes depen-~

dientes del Departamento de Servicios.
Se propone la creacidn de tres secciones que son:

1.- Secciédn de Auditorfa Administrativa
2.~ Seccibn de Organizacién

3.~ Seccisdn de Prdcticas de Campo.

1) . SECCION AUDITORIA ADMINISTRATIVA
" OBJETIVO.~ Evaltar mediante t&cnicas y procedimientos -
« de auditoria administrativa y financiera, los trabajos y acti

vidades en general que se realicen en la Facultad.

- Formular programas de auditorfa general que se reali--,

cen en la Facultad.

FUNCIONES.- Mantener actualizados programas de verifica-
ci€én, revisifn y evaluacidén de objetivos, servicios, funcio--
nes y procedimientos, planes, programas y proyectos y presu--

puestos de las dreas y secciones de la Facultad.

- Presentar sugerencias y asesorar al secretario general

y al Director de la Facultad.
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2) . SECCION DE ORGANIZACION

OBJETIVO.- Mantener actualizado el manual de organiza--

cibén general.

- Programar y formular manuales de procedimientos, polf-
ticas en coordinacién con todas las dependencias de la

Facultad.

- Asesorar a todas las dependencias de la Facultad, asf-
como a instituciones de la Universidad o fuera de - -
ella, en la implantacifn de sistemas y procedimientos,

y preparacibtn de manuales administrativos.

- Proponer modificaciones a los procedimientos con el’ -
objeto de simplificarlos y hacer mis eficiente el tra-

bajo de todas las dependencias de la Facultad.

FUNCIONES.- Estudiar, investigar, planear e implantar --

proyectos y manuales de organizacibn.

- Presentar propuestas y sugerencias a todas las depen--

dencias de la Facultad.

- Presentar propuestas y sugerencias al secretario gene-
ral, director del proyecto, director de la Facultad, o
funcionario responsable, en su caso, los trabajos rea-

lizados.

~ Adiestrar a los estudiantes que cumplan su servicio so



' - cial en las t&cnicas y procedimiéntos de organizacibn.

- Recopilar informacifn para los proyectos y elaborar -

diagramas de flujo.

3) . SECCION PRACTICAS DE CAMPO

- Lograr la implantacién permanente de las visitas pro--
gramadas a empresas (pr&cticas de campo) para propor--
cionar al estudiarte una visibén m4s clara y objetiva ~

de nuestra realidad.

- Dejar sentadas la: bases para las relaciones permanen-

tes con empresas ¢ instituciones en general para el in

' -,-

tercambio de servicio, conocimientos y experiencias.

FUNCION.~ Investigar, determinar y programar por niveles

de aprendizaje de los estudiantes, visitas técnico-académicas.

- Formar, coorxdinar y guiar a grupos de estudiantes para

la realizacidn de las visitasg programadas a empresas.

- Elaborar y distribuir programas de visitas, cuestiona-
rios, apuntes, informes, a los estudiantes, para que -
por sus observaciones o respuestas, puedan orientarse-

mejor y evaluarse los resultados de la prictica.

- Contratar servicios de transporte para conducir a los-

grupos a los centros de visita.
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- Incrementar las relaciones con empresas, cimaras de in
dustria, de comercio y diversos, asf como con embaja--
das o representaciones extranjeras para extender el ra

dio de accibn de las précticas de campo.

4.2.~- NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

" 1. Direccifn
1.1. Consejo técnico

1.2. Comité Editorial de la Revista Contadurfa y Ad-
ministraci®n '

1.3. Comité de Planeamiento Académico
1.4. Comité para la Selecci8n y Adquisicidn de mate-~
rial documental _
2. Secretaria General
2.1. Seccién Auditoria Administrativa

2.2. Seccibn Organizacional

3. Secretarfa Acadé&mica
3.1. Departamento de Servicios Escolares

3.1.1. Seccidn Servicio Social

3.1.2., Seccibn Bolsa de Trabajo
3.1.3. Seccibn Exdmenes Profesionales
3.1.4. Seccibn Escolar

3.1.5. Seccibn Préacticas de Campo

3.2. Departamento del Sistema de Universidad Abierta

3.3. Departanento de la Coordinacidn Académica
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3.3.1. Seccibn
3.3.2. Seccibn
3.3.3. Seccién

3.3.4. Seccibn
Docente

3.3.5. Secciédn
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ANFECA

de Informacién

M&todos Audiovisuales
Administracién de la Actividad -

Planeaci6n, Evaluacibn y Control-

del Personal Docente

3.3.6. Seccidn Elaboracifn y Procesamiento de--
Material Did&ctico

Secretarfa Administrativa.

4.1.Departamento de Finanzas

4.1.1. Seccién
4.1;2. Seccidn
4.,1.3. Seccibn
4.1.4. Seccidn
4,1.5. Seccidn

Presupuesto
Contabilidad
Inventario
Pagaduria
Caja

4.2 .Departamer to de Personal

4.2.1. Seccién
4,2.2. Seccibn

Personal Administrativo
Personal Docente

4.3 .Departamento de Servicios

4.3.1., Seccibn
4.3.2. Seccidn
4.3.3. Seccibn
4.3.4. Seccibn
4.3.5. Seccibn
4.3.6. Seccibn
4.3.7. Seccibn
4.3.8. Seccibn
4,3.9,. Seccibn

Archivo y Correspondencia
Compras

Impresiones

Intendencia y Vigilancia
Almacén

Talleres

Fotocpiado y Mimeografiado
Biblioteca '

Venta de Libros y Apuntes



S. Divisifén de Estudios de Posgrado.
5.1. Centro de Actualizacifn Permanente

5.2. Seccibn Coordinacién Administrativa
6. Centro de Informética

7. Centro de Investigaci®bn
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4.4, CONCLUSIONES

a)

B)

C)

D)

E)

F)

El desarrollo de la funci®n administrativa en sﬁ trén
sito de actividad Secundaria a actividad Primaria, ge
nera un conflicto con la funcibn académica, ya que és
ta se ve obligada a compartir su prioridad para tener
que aceptar un nivel de interdependencia con la admi-

nistracibn.

La administracidn se da dondequiera que exista un or-
ganismo social, aunque l&gicamente sea mds necesaria,

cuanto mayor y m&s complejo sea E&ste.

El éxito de un organismo social depende directa e in-
directamente de su buena administracién y del aprove-
chamiento de los recursos materiales, técnicos y huma

nos con que &ste cuente.

Los recursos que se destinan a la educacidén son siem-

ére limitados.

El enorme aurmento del nfimero de estudiantes inscritos

conlleva a la educacifn masiva de grupos cada vez m&s

numerxosos.

Estos hechos demuestran la necesidad del cambio es- -

tructural en la administracién Universitaria.
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G) Es necesario hacer cambios en leos sistemas estableci-

dos: revisar, coordinar e implantar, estruéturas, po-
liticas, sistemés y procedimientos que permitan el --
aprovechamiento pleno de los recursos del sector edu-
cativo; se requiere de una administracién dindmica, -

eficlente y racional.

De nuevos sistemas de organizacibén que permitan acep-
tar los conceptos de eficiencia y eficacia como parte
de la politica interna de la Universidad y de funcio-
narios o adminig:radores especializados capaces de --
asumir las respo:igaiuilidades propias de la institu---

cibén.

Por tales motivos creemos indispenr~slile tratar de me-
jorar el funcionamiento acadiemico y administrativo-

de la F.C.A, mediante la implantacidén de un manual de

organizaci6n,

Se conffa que el manual de organizacifn siente las ba
ses para que los diferentes organismos de la facultad
actden dentro de los lineamientos sefialados, favore--

ciendo asi el desenvolvimiento funcional de sus acti-

vidades.

El cbmo realizar esas actividades en la forma mis - -
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préctica para optimizar su resultado, es objeto de un
manual de métodos y procedimientos, cuya elaboracifén-

'se recomienda iniciar en el menor tiempo posible.

4.5. OBSERVACIONES

La Secretaria Administrativa cuenta con un manual de o:-
ganizacibn especfifico elaborado recientemente oor la misma --

(enero, 1979).

Se sugiere la creacidn de un manual de organizacibn espe
cifico para la secretaria académica de acuerdo a la nueva es-

tructura organizacional propuesta.
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