
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
Facultad de Ciencias Pol1ticas y Sociales 

Bases para la Reestructuración Administrativa de la 
Coordinación de Administración Pública y de Ja 
Secretaria de Servicios Escolares· de la Facultad 

de Ciencias Políticas y Sociales 

T E s 1 s 
QUE P-'.RA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN CIENCIAS 

PCLITICAS Y ADMINISTRACICN 
PUBLICA (A. p.) 

PRESENTAN 

JUAN MANUEL LUNA REYNOSO 

AURORA ARACELI TORRES ESCALERA 

1987 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



rND·rcE 

r:NTRODuccroN 1 

CAPITULO r. EXPOSICION DE MOTIVOS 3 

1.1 Justificaci6n del trabajo 3 

1.2 Planteamiento del problema específico 5 

1. 3 Objetivos del trabajo 7 ·.- · 

CAPITULO II. DIAGNOSTICO ADMINISTR.-~TIVO 9 

2.1 organizaci6n administrativa actual 9 

2.2.1 Coordinaci6n de Administraci6n 
PGblica 9 

2.2 P~ocedimi~ntos actua1es 28 

2.2,1 Coordinaci6n de Administraci6n 
?Gblica 28 

2.2.2 Secretaría de Servicios Escol~ 
res 

CAPITULO .IIr. REPLA!ITEAMIENTO DE l.A ESTRUCTURA ORGANIZA­

croNAL-FUNCIONAL 

3.1 Reelaboraci6n de la Estructura orglin~ 
ca, Funcional y ~or Puestos y, Elabo­
raci6n e Implantaci6n del Manual de 
Organizaci6n de la CoordinaciOn de A~ 

38 

61 

ministraci6n Pública 61 

3.2 Elaboracidn e ImplantaciOn del Manual 
de Procedimientos de 1a CoordinaciOn 
de AdministraciOn Pdblica. 92 

3.3 Elaboraci6n ·e Implantaci6n del Manual 
de ?rocedimientos de la Secretaría de 

132 



CONSIDERACIONES Y SUGERENCIAS 

BASE LEGAL 

BIBLIOGRAFrA 81!\.Sl:CA DE ru:'OYO . 

224 

226 

227 



:INTRODUCCJ:ON 

El presente trabajo se realiz6 con el fin de legar una p~ 

c¡11<:ñ;,. contribuci<Sn a la organizaci6n interna de la Facultad y 

de la Coordinaci6n de Administraci6n PGblica y Secretaría de 

Servicios Escolares en específico. Se consideraron estos dos 

órganos debido a que son las áreas con las cuales se relacio­

na de manera directa la comunidad estudiantil de la Facultad. 

Por esta razón se estimó necesario realizar un estudio que pe~ 

mita ubicar con suficiente claridad los alcances y límites que 

la organizaci6n administrativa actual de las áreas en cuestión, 

podrían guardar para, posteriormente, establecer los lineamie!!_ 

tos que pudieran subsanar los límites que presentaban así corno 

apoyar los alcances que pudieran presentar, todo lo anterior 

en beneficio de la comunidad de la Facultad. 

Por otra parte, debemos aclarar que este trabajo es un 

trabajo práctico aplicado a una realidad concreta, como puede 

inducirse de lo anteriormente planteado, por esta raz6n la t~ 

sis fue di•ridida en tres Gnicos apartados que a continuación 

se esbozan: 

En el primer capítulo presentamos la exposición de los m2 

tivos que nos impulsaron a realizar este trabajo, asimismo, se 

establecen los objetivos que se persiguen con la realización 

de1 mismo. 

En el segundo capítulo se expone el diaqnóstico adminis­

trativo realizado en los ~rganos anteriormente citados, as! 
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' tambi~n se delimitan los problemas que enfrenta actualmente d~ 

chos 6rganos. 

En el tercer cap!tulo y último del trabajo, se retoman 

los problemas diagnosticados y se realiza un replanteamiento 

organizacional-fu.~cional, realizando para el efecto, los manu~ 

les de organizaci6n y procedimientos para la Coordinaci6n de 

Admínístraci6n Pública y el Manual de Procedimientos para la 

Secretar!a de servicios Escolares, a este respecto cabe acla­

rar, que la presentación de éste último se realiz6 en fort!la de 

folleto por razones que se explican en el apartado correspon­

diente. 
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CAPITULO I. EXPOSICION DE MOTIVOS 

l.l Justificaci6n del. trabajo. 

En primera instancia, podemos, afirmar que la Universidad, 

no cuenta con una administraci6n adecuada, debido a que actual­

mente enfrenta diversos proQlemas de car!cter administrativo 

dentro de los cuales se e..~cuentra ·la central.izaci6n de trS.~i­

tes, la disfuncional.idad, l.a mal.a organizaci6n; etc., que no 

l.e han permitido al.canza= un al.to gr.ado de eficiencia. Ante 

este hecho, es indudabl.e, que para que l.a Universidad cumpl.a 

con sus objetivos central.es (Docencia, Investigaci6n y Exten-· 

tensi6n del.a Cul.tural, es necesario iniciar un proceso de re­

estructuraci6n administrativa que permita apoyar y al.canzar di 

chas objetivos. Así tambi~n, notamos que al.gunas, por no decir 

todas, l.as dependencias de l.a Universidad no poseen manual.es -

de organizaci6n y procedimientos que apoyen l.a consecuci6n de 

sus fines y al. saber que cada dependencia afronta una probl.em! 

tica diferente en cuanto a organización administrativar 1os 

criterios que se deben util.izar para la elaboraci6n de los ma­

nual.es .deben ser acordes a la probl.em&tica que presenta cada 

dependencia. 

En base a lo anterior, consideramos necesario el.aborar d! 

chos manual.es dentro de una de las dependencias de la Univers! 

dad y como resul.tado de un diagn6stico administrativo, que pe~ 

mita visual.izar la realidad administrativa de la dependencia, 

para este prop6sito elegimos a nuestra Facultad (Facul.tad de 

Ciencias Políticas y Sociales) ya que, como exalumnos de .la 
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misma, tenemos conocil':\ientos de la mayor!a de los problemas 

que le aquejan y por ello estamos en posibilidad de coadyuvar 

a la soluci6n de ellos. 

Luego entonces, podremos afirmar que al elaborar e imp1a~ 

tar dichos manuales, estamos aportanao a nuestra ·Facultad un 

instrumento de trabajo que ayudará en gran medida a quien lo 

maneje y uti1ice, ya que por un lado,los manuales de organiza­

ci6n permitir&n que el personal administrativo se identifique 

con su puesto, conociendo claramente las funciones que compe­

ten y el objetivo espec!fico que cumple; esto 1e ayudará a de­

sempeñar adecuadamente sus funciones, logrando asr, ~l desarr~ 

11~ de =~ trabajo y en coordinación con e1 demás personal cum~ 

plir con los objetivos de la institución, logrando as!, la efi 

ciencia y eficacia en su administración. 

Por otro lado, los !·lanuales de Procedimientos ayudat:án a 

transmitir sin dificultad todas aquellas actividades secuenci~ 

das 11ecesarias para lograr la realización de un trámite admini'l_ 

trativo o varios, logrando la claridad y efectividad de estos·. 

Fi~almente, pretendemos con esto, sentar las bases para 12 

grar la reestructuración administrativa dentro de la Coordina-

ción de Adoinistración Plll>lica y de la Secretarta de Servicios 

Escolares; con ello, tambi~n queremos dar inicio a una soluci&i 

gradual de los problemas que aquejan a la Universidad; dando 

cabida ast, a que se extienda dicho trabajo hacia las demá.s 

partes de la administración universitaria y con esto exista un 

4 



fruto del trabajo realizado. Por tales razones es necesario 

que exista una permanente actual.izaci6n de los manuales realiza-

dos l.c cual. le permitir!i al usuario una adecuada utilizaci6n de e~ 

tos instrumentos de trabajo y así, lograr la eficiencia de la 

administración de dichos órganos. 

1.2 Planteamiento del. Problema Específico. 

Como alumnos de la Facultad de Ciencias Políticas y Soci~ 

1-es pudimos constatar la diversidad de problemas que existen en 

1a Coordinación de Administración PGb1ica y en 1a secretaría de 

Servicios Escolares y que, por ende, no permiten su eficiente 

gesti6n administrativa. 

Dichos problemas, pueden resumirse de la siguiente manera: 

Dentro de la Coordinación de Administraci6n PGblica, los 

principales problemas son de origen organizacional y los pode­

mos englobar así: 

E1 personal de la Coordinaci6n, desconoce entre otras co-

sas: 

-Las funciones que les corresponden y el objetivo espec!f~ 
co que cumple. 

-La estructura orgánica de 1a Coordinaci6n y por ende, las 
interrelaciones que existen entre los componentes de la 
misma. 

-De qui@n depende y sobre qui@nes ejerce autoridad. 

-Los procedimientos internos de la.•orqanizaci6n, a exep-
ci6n de los que cada uno realiza. 

-etc. 
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Por otra parte elegirnos la Coordinaci6n de la Especialidad 

debido a que es el 6rgano que se encarga, entre otras cosas, de 

coordinar y dirigir las labores docentes de la carrera y en co~ 

secuencia d~ la preparaci6n de los futuros profesionistas que, 

en su oportunidad, tendrán en sus manos la Administraci6n Públi 

ca del país. 

Por lo anterior, es indudable que la Coordinaci6n debe es-

tar sustentada en una organización con objetivos claros, fun-

cienes claramente delimitadas y una estructura orgánica que pe~ 

mita cumplir con los objetivos que dieron vida y su.:;tento: a·su 

creaci6n. 

En lo que toca a la Secretaría de servicios Escolares y en 

calidad de alumnos, nos dimos cuenta que cuando ingresamos a 

la Facultad, desconocemos todo lo relacionado a trámites admi­

nistrativos como: inscripción, reinscripción, pago de constan­

cias de estudio, servicio social, titulación, extraordinarios, 

entrega de calificaciones, recolección de firmas de profesores, 

etc., y que dichos trámites sólo los conocemos a ~edida que los 

vamos necesitando y no en base a un conocimiento previo del pr~ 

cedimiento a seguir, para la realización de cada uno de ellos. 

Esto sin duda, lleva al alumno a ver negativamente todos aque­

llos triirnites con los que se relaciona, vi~ndolos como algo en­

gorroso, tedioso y burocrático; llevándolo, ocasionalmente, a 

pensar en la deserción. 

Por otra parte,· los empleados tienen problemas con los a­

lumnos debido a que muchas veces los instructivos que entregan 
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a el alw;¡nado, para llevar a cabo cualquier trámite no son lo 

suficientemente claros para facilitar su realización o la inf~ 

!Ilación que contienen es obsoleta y en consecuencia la realiza­

ción del trámite se interr-<.2I11pe. Asimismo, muchas veces sucede 

que la persona encargada de algttn trámite en específico no se 

encuen~ra y en consecuencia debemos ir mas ta;de o al otro día. 

Por otra parte y si consideramos que muchos de los alumnos 

son t=abajadores y que en ~~chas ocasiones pierde~, en el mejor 

de los casos, un día de tr~ajo nada más para ir a preguntar 

qué doc-~~entos o requisitos necesita para realizar tal o cual 

trámite nos damos cuenta que existe la necesidad, inelúdible 

de realizar un manual de procedimientos que establezca cuáles 

son los requisitos y documentos que se necesitan así como los 

lugares y horarios a los que se debe acudir para realizar cua~ 

quier trámite administrativo que tenga que ver con su vida ese.!:!_ 

lar. 

Por todo lo anterior y ~ fi~ de solucionar Los prob1ernas 

referidos nos propusimos rea~izar los manuales ya mencionados, 

de los órganos citados a efecto de elevar la eficiencia y efi­

cacia de los mismos. 

1.3 Objetivos del Tabajo. 

LoR objetivos fundamentaies de este trabajo se pueden en­

:t.istar en los siguientes puntos: 

lo. Lograr la óptima ~fic:iencia de la Coordinación de Ad-
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'··!>. 

rninistraci5n Pública de ia Facultad de Ciencias Po11-

ticas y Sociales de ia UNAM. 

2o. Lcgraruna mejor coordinaci6n de actividades entre ios 

componentes de ia Coordinaci6n de Adrninistraci6n PúblJ:. 

ca. 

Jo. Lograr la eficiencia de 1os trámites administrativos 

que tienen que ver con ei a1umno dentro de ia Secret~ 

r!a de Servicios I:scolares. 

4o. Eiaborar e implantar ios Manuales de Organizaci6n y 

Procedimientos dentro de ia Coordinaci6n de Ad!:.inistr~ 

ci5n Púb1ica. 

So •. Elaborar e implantar ei manuai de procedimientos esco-

1ares de ia Secretaria de servicios Escolares. 
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CAPITULO II. DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO. 

2.1 Organizaci6n Administrativa Actual. 

2.1.1 Coordinaci6n de Administraci6n Pú-
~-

Para la conformación de la organizaci6n administrativa a=. 

tual de la Coordinaci6n ¿e Administración Pública se realiz~ 

ron entrevistas de manera directa a las personas encargadas de 

las áreas que componen a:~walmente la Coordinaci6n. 

Las entrevistas mencionadas se hicieron con el. fin de o!:!_ 

tener las descripciones de los puestos as! como las funciones 

que se desempeñan en cada uno de los mismos. Se hizo esto, a 

efecto de obtener la infor.:1aci6n necesaria para diseñar la e~ 

t:ructura orgánica, así como el "manual de organizaci6n" que 

actualmente presenta la Coordinación~ 

Para una mejor comprensi6n de la informaci6n obtenida, y 

como se mencionó l~neas ~rriba, ésta se vació en forma de ma-

nual, con el prop6sito de vislwnbrar, con mayor facilidad, los 

problemas de organización que actualmente enfrenta la Coordin!!_ 

ci6n. 

!/Tomando en cuenta que la Coordinación no cuenta con ning6n t! 
po de manual. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

':' . ·. FUNCION GENERICA: 

COORDINADOR DE ADMINISTRACION PU­

BLICA. 

PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR. 

JEFE DE LA DIVISIO~ DE ESTITDIOS 

PRO"E'ESIONALES E INVESTI'~ACION. 

SECRETARICJ ACADEMICO, SECRETARIO 

TECNICO, JEFE DE LA UNIDAD DE SE~ 

VICIOS AC;>.DElUCOS, JEFE DE LA UNI­

DAD DE APOYO A LA TITULACION Y JE­

FE DE LA UNIDAD DE MATEMATICAS. 

PROCURAR LAS MEDIDAS Y ACCIONES NE 

CESARIAS PARA ELEVAR PEIDIANENTEME!! 

'!'E EL NIVEL ACADEMICO DE LA ESPE­

CIALIDAD Y SU INTERACC!O•! CON EL 

MERCADO DE TRABAJO. 

-Coordinar la elaboración y ejecución del proyecto aca­

démico de la carrera. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Supervisar los trabajos de investigaci6n y docencia a 

partir de las areas académcias. 

-Dirigir la evaluaci6n y actualizaci6n de los programas. 

de asignaturas permanentemente. 

-Supervisar la realización de investigaciones en aooyo 

a la docencia vinculadas estrechameute con la nroblem~ 

tica nacional. 
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-coordinar y oro~oner ia realización de proyectos de i~ 

vestigación en colaboraci6n con otras instituciones. 

-Coordinar la revisi6n de los planes de estudio. 

-supervisar la realización de programas internos de ser-

vicio social. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE l?UESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

FUNCION GENERICA: 

SECRETARIO ACADEMICO. 

COORDINACION Y SUPERVISION. 

COORDINADOR DE AD"IINISTRACION P!:!_ 
BLICA. 

PRO=ESORES DE CARRERA, TECNICOS 

ACADEMICuS, INVESTIGADORES Y PE~ 

SON1'..L ADMINISTRATIVO. 

DESA..'lROLLAR PROCESOS DE I>lVESTI­

GAC~ON, CONTENIDOS PROGRAMATICOS 

DOCENTES, PUBLICACIONES Y TITUL~ 
CION. 

-Coordinar, dirigir y evalua~ las actividades de inves-

tiqación y docencia; servicio social, las de interc~ 

bio académico y las de apoyo interinstitucional. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-coordinar las investigaciones aue se realizan en la CooE_ 

dinación de Administración P~blica. 

-organizar curecs, conferencias, simposiums, etc. 

-Evaluación y actualización de los programas de conteni­

do m1nimo de las materias obligatorias. 

-Revisión de los planes de estudio. 

-organizar y coordinar los ~roqramas internos de Servi-

cio Social.. 

-coordinar la impresión de las publicaciones emanadas de 

l.a Coordinación. 
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-Promover el a~oyo interinstitucional. 

-Coordinar el intercambio académico. 



·~. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

DEPENDE DE: 

TIPO DE PUESTO: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

~UNCIONES GENERICAS: 

SEClC::TARIO TECNICO. 

COO'!::JINADOR DE ADMINISTRACION 

PUBLICA. 

C00"CiINl-. Y ORGANIZA TODOS LOS AS 
o~c··:'\,S An~CJ:1'J':t~TRJ\':T:'XVOS. 

JEFES DL ~..REA(TEORICA, ECONOMICA­

FI~:;.';CIERA, METODOLOGICA ~ ':'ECNI 

CA. 

ATE!<CION A ALUi1NOS Y PROFESORES 

EN cr:ES'l'TnNB!=: ACA11EMJ:CO-ADNXNT.S­

TR.O.?:VAS. 

-Realizar, organizar, coorci~ar y diriqir todos los a­

suntos administrativos, relacionados con el 9ersonal 

académico de la coordinaci6n y con los de ella mis~a~ 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Proponer la plantilla de orofesores, 

-Coordinar eventos académicos dentro de la facultad. 

-Realizar Altas y Bajas de ?rofesores. 

-Proponer nuevos profesores ?ara la plantilla 

-Coordinar la realización de exámenes extraordinarios. 

-Organizar los horarios para imoartición de clases. 

~Elaborar la plantilla de pro=esores para exámenes ex-

traordinarios. 

-Participar en la impartici6n de clases. 

-Participar como asesor o re~isor de tesis. 

-Participar como jurado en exá::i.enes ~rofesional.es. 
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NO~BRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

F'UNCIONES -GE~ERICAS: 

JEFE DEL AREA TEORICA 

HONORARIO 

COORDINACION DE ADMINISTRACION 

.l?tTBLICA. 

COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE I!:! 

CLUYEN EL AREA: TEORIA DE LA AD­
MrNISTRACION PUBLICA I y II; y 

TEORIA POLITICA Y ADMINISTRACION 
PUBLICA. 

-Revisar y mantener actual.izados los programas de las 

asignaturas.del. área. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Atender las sugerencias de modificaci6n a los progra-

mas por parte de los profesores responsables de cada 

asignatura. 

-Reunir a los profesores del. !rea para conocer sus pun-

tos de vista y evaluar la puesta en pr&ctica de cada 

programa. 

-Revisar conjuntamente con los profesores del !rea, 

la bibl.iograf!a tanto básica como complementearia, de 

cada asignatura. 

-Atender las solicitudes· que en materia de apoyo a la 

docencia formulen los profesores del !rea para some­

terlas a consideración del. coordinador de la especia-

l.idad. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

FUNCIONES GENERICAS: 

JEFE DEL AREA ECONOMICO-FINANCIE 

RA. 

HONORARIO 

COORDINADOR DE AD~!INISTRACION P!!_ 

BLICA. 

COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE IN 

CLUYEN EL AREA. 

-Revisar y mantener actualizados los proqramas de las a-

signaturas del área. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Atender las sugerencias de modif icaci6n a los progra-

mas por parte de los profesores responsables de cada 

asignatura. 

-Reunir a los profesores del área para conocer sus pun­

tos de vista y evaluar la puesta en práctica de cada 

programa. 

-Revisar conjuntamente con los profesores del área, la 

bibliografía tanto básica como complementaria, de cada 

asignatura. 

-Atender las solicitudes que en materia de apoyo a la 

docencia formulen los profesores del área para some­

terlas a consideraci6n del coordinador de la especia-

lidad. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

TI?O DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCER AU~ORIDAD SOBRE: 

OBJ:::TIVO DEL PUESTO: 

F~CIONES GENERICAS: 

JEFE DEL AREA METODOLOGICO­

CTJANTITATIVA 

HONORA..~IO 

COORDINADOR DE ADMINISTRACION 

PUBLICA. 

COORDDIAR LAS ASIGNATUR."'-S QUE 
INCLUYEN EL AREA. 

-Revisar y mantener actual.izados los proqramas de las a­

signaturas del. área. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Atender las sugerencias de modificación a los progra­

mas por parte de los profesores responsables de cada 

asignatura. 

-Reunir a los profesores del. área para conocer sus pu~ 

tos de vista y eval.uar l.a puesta en práctica de cada 

programa. 

-Revisar conjuntamente con los profesores del área, la 

bibl.iografía ~anto básica como complementaria, de ca­

da asignatura. 

-Atender las sol.icitudes que en materia de apoyo a la 

docencia formul.en l.os profesores del. área para somete=:_ 

las a consideración del. coordinador de la especial.idad. 
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NOMBRE DEL l?UESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL !?UESTO: 

FUNCIONES GENER!CAS: 

JEFE DE LA UNIDAD TECNICA 

HONORARIO 

COORDINADOR DE ADMINISTRACION 
PUBLICA. 

COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE I~ 

CLUYEN EL AREA. 

-Revisar y mantener actualizados los programas de las 

asignaturas del área. 

FUNCIONES ESPECI:'ICAS: 

-Atender las sugerencias de modífícací6n a los progra-

mas por parte de los profesores responsables de cada 

asignaturas. 

-Reunir a los profesores del área para conocer sus PU!!_ 

tos de vista y evaluar la puesta en práctica de cada 

asignatura. 

-rtevisar conjuntam~~te con los 9rofesores del ~rea, ia 

bíblioryraf!a tanto básica como complementaría, de ca-

da asignatura. 

-Atender las solicitudes ~ue ~~ materia de apoyo a la 

docencia formulen los profesores del área para sorne-

terlas a consíderaci6n del coordinador de la especia-

lidad. 



NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

:, ., FUNC!ONES GENERICAS: 

JEFE OE LA UNIDAD DE MATEMATICAS 

ASESORA DE LA COORDINACION (STAFF) 

COORDINADOR DE ADMINISTRACION P!! 

BL!:CA. 

COORDINAR Y .'<SESOl:¡AR AL CUERPO DO 

CENTE QUE: TMPl\RTE LAS MTERIAS DEL 

AR::A.CUANTITATIVA EN LA ESTRUCTU~ 

CION DE LOS CONTENIDOS TEMATICOS 

DE LOS PROGRAMAS, DE MODO DE ALCA!:!_ 

ZAR UN RAZONABLE GRADO DE POLIVO­

LENCIA Y DE INTEGRACION RESPECTO A 

LAS DEMAS MATERIAS DEL PLAN DE ES­

TUDIO. 

-Colaborar con la Coordinación de Administración Pública 

en la selección del cuer?O docente del área, sugiriendo 

los candidatos más idóneos para cada asignatura. 

-Revisar periódicamente los programas de las asignaturas 

del área, para evaluar su aporte a la formación de los 

estudiantes y su integración al plan de estudios. 

-!?reponer a los profesores del área, actualizaciones y 

modificaciones a los proqramas de las asignaturas en su 

contenido, extensión, secuencia, articulación con otros 

cursos de la especialidad. 
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FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Efectuar reuniones periódicas con los profesores del 

área, para evaluar el progreso de la labor docente. 

-Analizar métodos de enseñanza e intercambios, expe­

riencias y documentación ac~dé~ica de apoyo a la do­

cencia. 

-Orientar a orofesores de nuevo ingreso en los objeti­

vos y lineamientos del pl.an de estudios y de la inte­

grac~6n de ias materias óel área cuantitativa en el 

contexto del. plan. 

-Diseñar y efectuar ex§rnene~ extraordinarios y por de­

recho de pasante a los al.urnnos que lo requieran. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

FUNCIONES GENERICAS: 

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS A­

CADEMICOS . 

DE APOYO Y. ASESORT.A ACAD&~ICO-AD­

MINISTRAT:tVO. 

COORDINADOR DE ~.DMINÁS~RACION PU­
BLICA. 

A~EA SECRETARI.Ar,. 

PROPORCIONAR EL APOYO ACADEMICO 

NECESARIO PARA L..~ INiTESTIGACION. 

-Apoyar y asesorar a los miembros de la coorainaci6n p~ 
ra la realización de los nroyectos de inves~i~ación y 

en los aspectos administrativos aue así lo reauieran. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Asesorar en los trámites administrativos al oersonal 

académico y toda clase de apoyo al mismo. 

-Administrar el Centro de Documentaci6n de la Coordina-

ción. 

-Establecer relaciones acad~icas con otras Institucio-

nes. 

-Recopilar datos e informaci6n sobre investigaciones, 

cursos, simposiums publicaciones, etc., del oersonal 

acad~mico y de la Coordinacidn en General. 

-Apoyar la realizaci6n de proyectos especrf icos de la 

Coordinaci6n. 

-Realizar el informe anual de la Coordinaci6n. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 
DEPENDE DE: 
EJE~CE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

FUNCIONES GENERICAS: 

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO A LA 

TITULACIOM. 

APOYO 
COORDINADOR 

LOGRAR UNA MAYOR TITULACION DE 

LOS EGRESADOS DE ADMINISTRACION 
PUBLICA. 

-Tra~~tar ci regist;:_~ de ~royectos de tesis. 

-Designar jurados ~ara la titulación de los alumnos de 

Administración Pública. 

-Dictaminar sobre la revalidación de las materias en 

los casos de alumnos aue deseen cursar la carrera como 

segunda carrera o carrera simultánea. 

FUNCIONES ESPECIFICAS. 

-Registrar los proyectos de tesis presentados por alum-

nos. 

-Elaborar la propuesta de profesores dictaminadores de 

tesis. 

-Elaborar la propuesta de jurados nara exámenes profe-

sionales. 

-Realizar constancias a 9rofesores de tesis aue han di-

rigido o revisado. 

-Realizar dictámenes sobre materias cursadas en planes 

anteriores y que son equivalentes con el plan actual. 

-Realizar dictámenes ~ara cursar Administraci6n Pública 

con cambio de carrera o carrera simultánea. 
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~IOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

FUNCIONES: 

OFICIAL ADMINISTRATIVO. 

EJECCTCION Y APOY.O. 

UNID-"-D DE S=:RVICIOS ACMEMI­
COS. 

APOYA..""!. A LA COORDINACiml DE 

ADMINISTRACION PUBLICA EN 
LA MECA."lOGRAFIA DE DOCUMENTOS 

Y TRABAJOS, Y EN EL ARCHIVO. 

-Realizar trabajos de mecanoqrafía. 

-Archivar documentos en minuta~io personal o minutario 

de la coordinaci6n en general. 

-Recibir correspondencia y turnarla a área correspon­
diente. 

-Actualizar directorio. 

-solicitar papelería y utiles de trabajo ~ lugar co­

rrespondiente. 
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Antes de referirnos a los resultados obtenidos de la in­

formación presentada debemos aclarar dos cuestiones que de al­

guna manera norrna!."on los criterio$ de análisis de 1a inforrna­

ci6n recopi·lada. 

Primero, se consideraron las descripciones del puesto y 

las funciones que los encargados de los diferentes 6rganos de 

la Coardinaci6n asignaron a sus puestos. 

Y segundo, en una de las entrevistas que se hicieron, nos 

decían que los objetivos centrales de la U.N.A.M., como son 

la Docencia, la Investigación y la Extensión de la Cultura, e~ 

taban estrechamente ligados con la organización de la Coordin~ 

ci6n y establecian que la Docencia era el objetivo central de 

la secretaría T~cnica, la Investigaci6n de la Secretaría Acad~ 

mica y de la Extensión de la Cultura no nos mencionaron cual -

órgano se encargaba de ella, aunque posteriormente se encontró 

en tres órganos: Secretaría Acad~mica, Secretaría Técnica y 

Unidad de Servicios Académicos. 

Una vez hechas estas aclaraciones procederemos a exponer 

los resultados obtenidos en el diagn6stico: 

al La Secretaría Académica, aparte de dirigir las labores 

de investigaci~n, participa en cuestiones docentes: e~ 

mo revisión de los planes de estudio, evaluaci6n y ac­

tualización de los programas de contenido mínimo de 

las materias obligatorias; cuestiones operativas como 

coordinación de la impresión de publicaciones y titul~ 

ción de egresados. 
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l 
b) La secretar!a T4cnica, que se supone debiera realizar 

tinicamente las cuestiones docentes realiza,_ tambi:l5n, 

funciones de carScter purai:iente administrativo como, 

realizar altas y bajas de profesores, elabora las 

plantillas de profesores para cursos regulares y exá­

~enes extraordinarios. 

c) Las AreasAcad~mic~s que-de-acuerdo al organograma, ob­

tenido del levantamiento de la informaci6n depende di­

rectamente de la Secretaria T4cnica y en que ninguna -

de .las funciones de estos 6rganos se vislumbra esta r~ 

laci6n, son áreas que se encargan principalmente de la 

revisi6n y actualizaci6n de los planes de estudio. 

Por otra parte debe decirse que estas áreas sólo 

funcionan de manera espo_rádica y no son 6rganos de ca­

rácter estable como se propone que ·sean en el repl.an­

teamiento de la estructura organizacional~funcional ~ 

que más adelante se p~a~tea. 

d) La Unidad de Servicios Acad4micos es el 6rgano encarq~ 

do de brindar apoyo y asesorta a los miembros de la 

Coordinaci6n para la realizaci6n de sus labores acad4-

micas, sin embargo, tambi4n establece relaciones acad! 

micas con otras instituciones, funei6n que se dwpl.ica 

por estar asignada a la Secretar!a Acad4mica. 

el La Unidad de Apoyo a l.a Titul.aci6n es el. 6rqano que se 

encarga de todos los tr&mites que debe realizar el a­

lumno para poder titularse, aunque tambiAn realiza cue~ 

tiones docentes como la realizaci6n de dictlmenes a~ 
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d~micos para cambio de carrera, carrera simult~nea o 

segunda carrera. 

f) El Area Secretaria! es la secci6n encargada principal-

mente de mecanografiar los documentos emanados de la 

Coordinaci6n. Asimism~vale rlecir que las funciones 

asignadas a esta Srea no son todas las que se contem­

plan en el
0

catalogo de puestos de la U.N.A.M. 

Como pudimos constatar la Coordinaci6n de Administraci6n 

Pública retoma en su estructura organizacional los objetivos 

primordiales de la Universidad sin embargo su funcionamiento 

no es el mas adecuado debido, principalmente, a los siguientes 

problemas: 

1) No hay una definici6n clara de las funciones que se 

realizan o debieran realizarse en cada 6rgano. 

2) No existe una separaci6n clara entre funciones acad~mi 

cas y funciones administrativas. 

3) No hay claridad de los objetivos para cada ?Uesto. 

4) Existeº duplicidad de funciones. 

5) El nombre del puesto, en algunos casos, no corresponde 

a las funciones. 

6) Existen funciones que no corresponden a los 6rganos. 

Por· lo anterior y a afecto de elevar la eficiencia ~rgani 

zacional-funcional de la Coordinaci6n, estos son los problemas 

que deben quedar subsanados en el modelo de organizaci6n pro-

puesto. 



, 
2.2 Procedimientos Actuales. 

2.2.1 Coordinación de Administraci6n 
Pablica. 

~s este apartado se muestran los procedimientos internos 

que ac~ualmente se utili~an en la Coordinaci6n de Administra-

ción ?"°oÚ>lica. Estos procedimientos fueron.obtenidos a tr; 

v~s de entrevistas direct~s con las personas encargadas de re~ 

lizarlos, se hizo lo anterior, debido a que la Coordinación 

no cuer.ta con manuales de procedimientos ni documentos en que 

se establezcan estos. 

La informaci6n compilada se vació en forma de libreto~, 

con el fin de hacer más comprensible la manera corno se ·desa-

rrollan los procedimientos actuales. Asimismo, se virti~ 

ron tal y como se obtuvieron, sólo dáñdole la forma citada 

anteriori:ente. 

~Aunque no con todas sus características como se verá en e1 
Capitulo II. Apartado 3.2 de este documento. 
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Informe 1".nual. 

La Unidad de Servicios Académicos reune la informaci6n de 

las actividades que se desarrollaron durante el año en la 

Coordinación v realiza el Informe. Posterior~ente lo en-

vta al Coordinador para que cé su autorización. 

El Coordinador recibe el Infor!!IP y si no tiene ninguna ob-

jeci6n, en cuanto a lo vertido en el informe, lo autoriza 

y le devuelve a la Unidad de Servicios Acadé~icos. Si no 

lo autoriza, lo devuelve a la Unicad citada para que rea-

lice los ajustes necesarios. 

La Unidad de Servicios Acadé~icos recibe y si fué autori­

zado lo envta a ::..a Direcci6n~de la facultad; si no fue_ -

autorizado, realiza los cambios necesarios y lo env!a nue 

vumente al Coordínarlor. 

Plantilla de Profesores nara cada Se8estre. 

La Secretaria ~~cr.ica se co~unica con posibles prc~esores. 

Elabora posible plantilla de profesores y la e.<vía al coordinador. 

El. Coordinador revisa '. en su caso autoriza l.a plantilla 

y la devuelve al la Secretaria Técnica. 

La Secretar!a T~cnica recibe y verifica la asistencia de 

profesores a los cursos programados y posteriormente la --

turna a la Divisi6n de Zstudios Profesionales e Investig~ 

ci6n para su tra:::itaci6n. 

:! Ahi se envfa si fue solicitaé!o por el Director ~· cxn CXJ9ia para la 
secretar!a General. Si fué solicitada i;:or la 5e=etarta C"-.eneral, se 
env!a a dicha Secre2,r!a !'S= con CO!:'Íi"- para el ::JirectOr • 



La División realiza triú:lite 7 envía copia del trámite rea­

lizado a la Secretaría T~cnica. 

La Secretaría T~cnica, recibe copia e informa a los profe­

sores de los salones que les corresponCen para la irnpar~a­

ción Ce sus asignaturas. 

Actualización y ~evisión de Planes de 2studio. 

La Secretaría Acad~mica establece fecha para revisión y 

actualización de ~lanes de estudio ?Or área e informa a 1a 

Gnidad de Servicios Acad~Micos para su difusi6n entre 2os 

?rofesores. 

La Unidad de Servicios Académicos realiza citatorio y se 

los entrega a los profesores del área, así cono al Secre­

tario Técnico para que asistan. 

Se realiza la revisión y actualización de los planes de -

estudio en las fechas establecidas. 

La Uníáad de Servicios Acad~rnicos, realiza los ca..~ios ca~ 

venidos y cita a una nueva reunión, para verificar que los 

car.b~~s p1anteados sean 1os correctos. Asimísrno, se les 

informa a los profesores del áreA para que dén su VoBo y 

se envían los nuevos planes de estudio al Consejo Técnico 

para su aprobación. 

Examenes Extraordinarios. 

La Secretaría T~cnica realiza la plantilla de profesores 

para examenes extraordinarios y la envía a la Secretaría 

de Servicios Escolares. 

La. Secretaría de Servicios Escolares recibe, asiqna hora-
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rios, salones y fechas de realización; y envía una copia a 

la Secretaría Técnica. 

- La Secretaría Técnica recibe la plantilla e informa a los 

profesoras de la fecha, la hora y el sa1ón en aue deberán 

realizar los examenes ex~raordinarios. 

Altas y Bajas de Profescres. 

- El profesor solicita al~a o baja, segGn sea el caso, a la 

Secretaría Técnica. 

La Secretaría Técnica a~~oriza el movimiento si es el caso 

y lo turna a la Divisié~ de Estudios Profesionales e Inve~ 

tigación. 

La División recibe el ca::ibio, lo gestiona y envía copia a 

1a SecrP.tarfa Técnica. 

La secretaría Técnica recibe la copia e informa al profe­

sor que su alta o baja a quedado realizada. 

Altas a Nuevos Profesores. 

La Secretaría Técnica prepone nuevo profesor al Coordina­

dor y envía oficio. 

El Coordinador recibe ~da el Vo.Bo.ylo devuelve a la Se­

cretaría Técnica. 

La Secretaría Técnica recibe el oficio y lo turna a la Di­

visión de Estudios Profesionales para que tramiten la con­

tratación. 
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S~rvicio Social. 

- La Secretaría Académica invita a ·_-los al.urnnos .ª- re" li.2;!.r :;;; 

Ser-.;1..:io :;acial en la Coordinac.i6n de Aciministraci6n Pllbl;f. 

ca. 

- Los al1.1!'!no::: raciben invitaci6ri y acuden a la Coordinación 

(Secretaría Académica). 

La Secretaría Acadéraica les indica que actividades van a -

realizar, el ti~"Pº de duración y les informan que reali­

cen el tr§mite de registro de Servicio Social: en el Oepa~ 

tarr.ento de Servicio Social. de la S.S.E._ 

Eventos Académicos. 

El Coordinador elabora el. programa del. evento a realizar " 

lo turna a la Secretaría Técnica. 

La Secretaría Técnica recibe el programa y sol.icita, a 1.a 

Coordinaci6n de Extesi6n Universitaria, el. local. en las 

condiciones requeridas para 1.a real.ización del evento. 

La Coordinación de Extensi6n recibe la solicitud y presta 

la sal.a en 1.as condiciones requeridas e i!lforma a La Seer~ 

tar!a cual fu~ la sala destinada para el. evento. 

La Secretar1a Técnica recibe la información y la turna _a 

la U~iCad a~ Servicios Acadi!micos. 

La Unidad de servicios confirma la asistencia de los partf 

cipantes en el evento, difunde el mismo y supervisa que el 

local re~na las condiciones necesarias para la realizaci6n. 

del e\•ento. 



' 1 Eventos No Académicos. 

La o las personas organizadc=as, proponen el evento a la 

Secretarra Técnica. 

La Secretaria Técnica revisa el prograr.ia y si es f acti~le 

su rea1izaci6n lo turna al Coordinador para su aprobación. 

Ei Coordinador recibe el ?ro~ama y si necesita ca~bios io 

devue1ve a la Secretar!a Técnica para que las pe~so~as so-

licitantes hagan los ca~~ios ?ertinentes y si ne los nece-

sita da su autorizaci6r. y lo ¿e'l1Ue1ve a la Sec.::-etaría T!l,c 

nica. 

La Secretaría Técnica recibe el ?rograrna autorizado e in­

forma a los solicitantes que su ?rograrna está autorizadc. 

La 6 las ~ersonas solicitantes =ealizan el evento en ccor-

dinaci6n con 1a S~cretar!a T€c~~:a. 

Proouesta de Dictar.i.inadores de T'">esis {Forma EPS ~ ... 

La Unidad de Apoyo a la Titulación, en base al tema que -

aborda a la Tesis; realiza la prO?uesta de dictar.:inadores, 

en la que inc1'.!~·c a los pro=esores que tienen relaci6n con 

el tema a tratar y la env!a a la Coordinaci6n para su au-

torizaci6n. 

La Coordinaci6n recibe la propues~ y sí está de acuerdo 

con la misna la autoriza y la de~elve a la Unidad de Apo-

yo a la Títulaci6n. 

- La Unidad de Apoyo recibe la Fropuasta y la turna a la Di-

recci6n de la Facultad para su aprceaci6n. 
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La Direcci6n recibe el documento y si no es:~~a cambios -

pertinentes 1.a aprueba y la regresa a la U~.:_a¿ de ApC~{O 

a la Titulación. 

La Unidad de Apoyo recibe el documento y lo .:=-chiva en el 

expediente del alumno. 

El?rnra las cartas de presentación (Forma ~-;) y las en-

ví~ a la coordinación para su autorización. 

La ~oordinaci6n recibe las cartas y si no tis:e ninguna 

objeción firma las cartas y las devuelve a la ~nidad de 

Apoyo. 

La Unidad de Apoyo recibe los docurnentos y los entrega al 

alur:ino para oue se los d§ a los dictaminadores. 

Dictámenes Para Cambio de Carrera, Segunda Ca=era y Ca­
rrera Simultan~a. 

La Oficina de Servicios Escolares solicit~ a la Cnidad de 

Apoyo a la Titulación que realize un dictámen sobre el tr! 

rnite que desee realizar algGn alumno, para lo et:al. env!a 

el Historial Académico, solicitud y planes de ~='='~dio de 

cada materia, 

La Unidad de Apoyo a la Titulación recibe solicit-Jd y do-

cumentos. 

Revisa el historial acad~mico y señala las materias que 

podr!an ser equivalentes ( Si es que las hay, ya que en 

caso contrario se finalizar!a el dictamen· señalado que no 

existen equivalencias y lo devolver!a a la Oficina de Ser­

vicios Escolares), posteriormente revisa los pr~s de 
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cada rnater~a con los programas actuales de la falcultad y 

si la coincidencia es alta se establece como materia equi-

valente y se informa en el dictamen, de qué semestre es y 

si es materia obligatoria u optativa. El procedimiento se 

continda hasta terminar con las rndterias previamente seña-

ladas. 

Final.mente y si las materias que se han dictaminado como 

equivalentes no representan, por lo menos, el 20% de total 

de las materias que se imparten en la carrera en cuesti6n 

se e~r~a el dictárnen a la Oficina de Servicios Escolares 

señaLándolo corno nega~ivo~/, en caso contrario, se infor­

mará que el dictámen es posi ti•.•o~/. 

Orientación Vocacional a Otras Instituciones Educativas. 

La instituci6n solicitante realiza un oficio dirigido a -

la Coordinaci6n de Administración Pública. 

- ~l Coordinador recibe y nombra a una persona asesora. 

La persona asesora asiste a dar la orientaci6n solicitada. 

~nterca:rJ>io de Información Acad~mica. 

La institución solicitante realiza un oficio dirigido a -

la Coordinaci6n. 

El Coordinador autoriza el intercambio y lo informa a la 

Unidad ce Servicios Acad~micos. 

- La Unidad de Servicios Acad~micos envía información a Ins- . 

tituci6n solicitante. 

l/E::: este caso el. alumno debera cursar todas las materias que contempla 
ei ":>lan ee estudios de la ca.r:rera. 

2/ ::::::, este caso el alumno cursara todas las rraterias que le falten a exc:ez 
cibl de las que ya le han sido dictaminadas cerno equivalentes. 



Registro de 7esis. 

Una vez que el alumno entrega el proyecto de tesis la Uni­

dad de Apoyo a la Titulaci6n verifica, en el tarjetera de 

Control de Tei::as de Tesis, que no exista una tesis can las 

nisrnas caracter!sticas; en cuanto a enfoque, contenido o 

terna si hay al~:r.'lo que se pare::ca se indica al. alumno que 

ca:r.bie su proyecto o que lo adecae de tal forma que no 

sea similar al ~erna ya aprobado. En case contrario, es d~ 

cir que no e~ista tema 3Lttiiar, se envia ai área secreta-

rial la constancia de registro y las tarjetas de control 

para su mecanograf!a. 

El Area Secretarial recibe, rnecanograf!a los dacuoentos y 

los devuelve a la Unidad de Apoyo a la Titulaci6n. 

La Unidad de Apoyo a la Titulaci6n recibe los docu.~entos, 

archiva las tarjetas, firrna la constancia de registra de 

tesis y la entrega al alUJ:'.no. 

Propuesta de Jurado (Forr:ia EP-6) r Oficio de Jurado y Voto 
Aprobatoria de la Coordinaci6n. 

Una vez que la tesis ha sido aprobada por los dicta¡:¡inado­

res, la Unidad de Apoyo a la Titulaci6n elabora la propue~ 

ta y Voto de la Coordinaci6n y los turna a la Caordinaci6n 

para firma •. 

La Coordinaci6n recibe, firma los documentos y los devuel-

ve a la Unidad de Apoyo. 

La Unidad de Apoyo recibe los documentos, elabora el ofi­

cio de jurado y lo turna a la Direcci6n junta con la pro­

puesta de jurado para autorizaci6n. 
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La Dirección recibe documentos y si no estima cambio~ f ir= 

ma el Oficio de ~uraóo y lo devuelve a la Unidad de Apoyo, 

junto con la propuesta de Jurado. 

L~ Unidad de Apoyo recibe los documentos y archiva la pro­

puesta de Jurado en el expediente áel alumno y le entrega 

a1 mismo el voto de la Coordinaci6n y el Oficio de Jurado. 
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2.2.2 Secretaría de Servicios Escolares. 

Bajo este rubro ?resentamos los procedimientos que actua~ 

mente se realizan en la Secretaría y que tienen que ver direc­

tamente con el alur:tno. Para obtener el levantamiento de la in­

formac~6n se recurrió a los folletos e instructivos que la se­

cretaría proporciona a los alumnos cuando estos tienen la nec~ 

sidad de realizar ~lg1ln trámite administrativo, esto se re~ 

liz6 así porque dicho órgano no cuenta con un manual de proce­

dimientos que permita al alumno conocer o saber cu~les son los 

documentos o instancias a las qi:e hay· que recurrir para reali­

zar cualquier ti~o de tramite. 

Por otra parte debemos decir que para algunas de lo proc~ 

dimientos no existen folletos o instructivos que hagan asequi­

ble el conocimiento de corno realizarlos y para hacer posible -

lo anterior se entrevist6 directamente a las personas encarga­

das de su ejecuci6n, aunque tambi~n debe decirse, la secreta­

r!a emite un calendario de actividades en el que se establecen 

la fechas en que se rea1izarln los trSmites mSs comunes; hist~ 

rial acad~mico, altas y bajas, extraordinarios, etc., pero sin 

detallar el procedimiento. 

A continuaci6n se redactan los procedimientos tal como. 'se 

obtuvieron en los instructivos que se nos proporcionaron y que 

tienen que ver directamente con el alumno. 
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Inscripción para alumnos de primer ingreso. 

"Los alumnos de nuevo ingreso deberán p=esentar tO::.a la -

doc=entaci6n que les fue remitida .Por correo. El impo=-::e de 

la or:ien de pago debe=á es·tar cubierto y traerán 4 foto;;=-o=.fías 

tama~o infantil de 2 1/2 x 3 cms., con su norr~=e anotado o=.1 r~ 

verso. 

E:i las ventanillas de "primer ingreso" se les ?=o?o=cion~ 

rá la siguiente docunentaci6n: 

ll TARJETON CREDE¡ICIAL. ?.::.::-a verificací6n de datos :r fir 

ca dP.l alw::no. Posteriormente se les inforwará la fe­

cha y el lugar donde podrán tramitar la obtenció:'l de -

su credencia.!. 

~) COHPROBANTE DE INSCRIPCICN. Para verificación y fi-....,a. 

se les entregará original sellado por esta Secreta=!a. 

31 DOS TA..~JETAS DE REGISTRO. Llenarlas con letra de =ol­

Ce y legible. En ar.tl:>as tarjetas se pegará una fo::vqr~ 

:!a tar.taño infantil. Una tarjeta es para contro1 Ce -

la propia Secretaría ''!l la otra será enviada a la C~o:j=­

dinaci6n de Servicios Bibliotecarios. 

4) <:.;>.LE~lDARIO ESCOLAR 1988-I. Para consulta y segui¡;:¿en­

to de los tiempos del senest=c. 

5 l iiCJl'. DE ?L.!\?i DE ESTUDIOS. De las cinco carreras que se 

i~parten en esta facultad. (2) 

Es requisito que los alu.~nos de pricer ingreso se prese~­

~en a realizar el examen méeico que carca el Reglamento de la 

39 



Universidad. Dicho examen se l~evará a cabo en las instalacio-

nes de la Facultad, los días 9, 10 y 11 de noviembre del año -

en curso, y de acuerdo a la programación por grupos que apare­

cerá en su oportunidad. 

Por otra parte, se 1es informa que los horarios estarán ubica-

dos en la planta baja y ler. piso del edificio "A", y en la 

planta baja del edificio "B". Los grupos de pri.mer ingreso 

del 0001 al OOOB co~responde al turno ~atutino: del 0021 al 

0026 son del Turno Vespertino, y los grupos con número 9101 al 

9104 pertenecen al Sistema de Universidad Abierta. 

Es importante subrayar que los horarios en los cuales la. 

Secretaría atenderá a los alumnos son de 10:00 a 13:00 hrs. y 

de 16:30 a 19:30 hrs. de lunes a viernes. Para todo tico de -

tr~~ite es requisito indispensable que el interesado presente 

una identificación con fotografía y firma. 

(2) A los alumnos interesados en conocer la organización aca­
d~mico administrativa de las cinco carreras que se impar­
een en la Faculead, se les informa que pueden adquirir los 
"Folletos de Carrera" en la propia Secretaría de Servicios 
Escolares."!/ 

Reinscripción anual para alumnos de la FCPyS. 

"Se les recuerda que podr~n realizar su trSmite en las 

fechas señaladas en el Calendario Escolar 88-I y de acuerdo 

con el instructivo respectivo • 

.!/F.C.P.yS. s.s.E. Informesse. Núm. 7. 
1987. p.2-3. 

18 septiembre de 
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En las 7entanillas de esta Secretaría se les entregará la 

si~iente documentación: 

ll Orden de pago de colegiatura anual. Para cubrir su irn 

porte r>revio. 

2) 2 Tarjetas de Registro. El. al'lrnno deberá ?egar una f~ 

tografía tamaño infantil de 2 1/2 x 3 crns. en cada una 

de el.las. (NO ENGRl\?~..R LAS ?OTOGRAFIAS). 

3) Hoja de reinscripción definitiva. Para recabar la f ir 

ma de los profesores seleccionados ya sea de manera d~ 

recta o a través de la Coordinación Acad~rnica del caso. 

(Los aluranos de So. semestre de Ciencias de la Comuni-

caci6n deberán presentarse en su respectiva Coordina­

ción los días 21 y 22 de septiembre, conforme a lo se 

ñalado en la circular del día 17 del raismo mes, a fin 

de realizar su reinscripción). 

4) Calendario Escolar 88-I 

5) Hoja de Lectura Optica. El alumno deberá llenar con 

s1JL10 cuidado esta hoja y siguiendo las instrucciones 

contenidas al reverso de la misma. 

6) Instructivo para la reincripción del periodo 88-I 

Previo a la devolucíón de la orden de pago, de las tarje­

tas de regis~ro, así como de la hoja de lectura óptica y hoja 

de firoas, ei alurnno deberá llenar e1 cuestionario de datos -~ 
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estadísticos (1) Al entregar ~ste se les sellará su orden de 

pago, 

(1) Tanto alumnos de Reingreso como de Primer Ingreso deberán 
estar pendientes de la ~echa, lugar y horario en qce lle­
narán su cuestionario de datos estadísticos."~/ 

Inscri~c'ión a exámenes extraordinarios. 

Para esta inscripci6n s6lo existe la publicaci5n =el 

calendario de actividades de la Secretaría de Servicios Esco-

lares y el alumno acude en período establecido por la pa?ele-

ría para su inscripción !' a rnediCa que va rea1izando los t:rámi 

tes va conociendo cada paso del procedimiento. r;o existe :Oolle-

to. 

solicitud a más de dos extraordinarios. 

Para este trámite tampoco existe ningún folleto o cirular, 

este se raaliza tar.ibi~n de acuerdo al período establecido en 

el calendario de actividades de la Secretaría de Servicios Es-

colares para recoger la forma de solicitud a más de dos exáme-

nes extraordinarios y a medida que realiza el trámite va cono-

ciendo cada paso del procedimiento. 

Inscripci5n a Ex~enes por TerminaciGn de Estudios.~Exá­

menes por acuerdo de pasante~-

"ALGUNAS' INDICACIONES SOBRE LOS EXJ\MENES POR TERMINACION 
DE ESTUDIOS. 

Los "Exámenes por Terminaci6n de Estudios• es la modalidad 

~/F.C.P.yS., s.s.E. Informesse. Ntim. 7. 18 de septiembre de 1987. 

p. 1-2. 
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de acreditación que ha sustituido a l.os ll.amados "Exámenes por 

Acuerdo de Pasante". El objetivo sin embargo, no ha cambiado: 

continGa siendo un instrumento de apoyo para que los alumnos -

que estan apunto de egresar y que tienen una situación acad~rn! 

ca irregular, puedan acreditar la total.idad de asignaturas que 

marca el Plan de Estudios vigente. 

El requisito indispensable e inel.udible para presentar -­

"Examen por Terrninaci6n de Estudios" es que ei alumno comprue­

be que sOJ.o l.e faltan por acreditar 2 asignaturas de todo el -

pl.an de estudios, de no ser el caso, el alumno deberá esperar 

hastd que adeude 2 asignaturas para que pueda utilizar esta m~ 

dalidad de acreditación. 

A diferencia de los antiguos "Exámenes por Acuerdo de Pa­

sante", los "Exámenes por Terminación de Estudios" se gestio­

nan en períodos pre-establecidos. Es decir, el. alúmno solo 

puede solicitar y tramitar este tipo de exámenes en los perío­

dos aue mar~a l~ Secretaria de servicios Escolares de 1a Facu1-

~- Por lo general se busca que los períodos de exámenes por 

terminaci6n se ubi~uen entre los períodos de exámenes extraor­

dinarios normales no sólo para racionalizar el uso de ambas m~ 

dalidades sino para brindar mayores posibilidades de acredit·a­

ci6n a los alumnos. 

Pero el hecho de que los exámenes por ter.minaci6n de est~ 

dios se gestionen en fechas pre-establecidas no implica que el 

alumno estará sujeto a una fecha determinada para realizar el 
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examen del caso y que se le designe profesor. Por el contra-

río, el alumno seleccionará al profesor titular de la asigna­

cura con quién desea presentar su examen, y en forma conjunta~ 

aiwnno v orofesor, acordarán la fecha v características del 

?ara evitar que se pierda la continuidad, se recornien-

da que la fecha para el examen sea alrededor de las fechas =i-

jaCa3 p~ra gestionar el tr~~ite de ·esta modalidad de exáme~es. 

Para que el alumno pueda efectuar el trámite correspon-

diente se requiere que, en las fechas =ijadas ex-profeso, ?re­

sente en ventanilla de la •secci6n Escolar• la siguiente docu-

mentaci6n: 

l) Fotocopia de Historial Académico donde compruebe que so­
lo adeuda 2 asignaturas de todo el plan de estudios 
(los idiomas no forman parte de este último). De no te­
ner actualizado su Historial Acad~mico, el alumno deberá 
comprobar que los cr~ditos restantes están ya asentados 
en las actas de calificación correspondientes. Una mane 
ra de comprobar esto es presentando el comprobante de -
inscripci6n (6 Tira de Materias) con las calificaciones 
obtenidas. Es importante subrayar que el único instru­
mento oficial y válido para registrar y asentar califi­
caciones son las actas. por 1o que no s~ ad:~tir~ qu~ -­
los alumnos comprueben cr~ditos con cartas o memorándums 
de profesores. Y 

2) Presentar debidamente llenada en original y copia "La 
solicitud para realización de Exámenes por Terminación 
de Estudios" que durante el propio periodo de trámite de 
estos exámenes se entregará a los alumnos en la ventani­
lla de la Secci6n Escolar. 

Presentada la anterior documentación el alumno deberá re-

gresar en 3 días hábiles para recibir la copia de su Solicitud 

debidamente autorizada."1f 

Y s.s. E. ALGUNAS INDICACIONES SOBRE LOS EXAMENES POR TERMIN~ 
CION DE ESTUDIOS. Septiembre 3 de 1987. 
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Inscripci5n a cursos de Comprensi5n de Lectura de Idiomas·. 

"Para alumnos de la Facultad de Ciencias Políticas v Sociales 

interesados en pagar su reauisito de idio~as oara titulación. 

REQUISITOS DE INGRESO 

!.-Podrán inscribirse en los cursos de idiomas los alumnos re­
gistrados del 4ºal 8°semestre y aquellos ~~e habiendo iniciado 
sus estudios de licenciatura en 1981 o en años posteriores 
(1982, 1983, etc.)cubriendo los créditos del Plan de Estudios 
correspondiente. 

2.-La autorización para cursar simultáneamente dos idiomas se 
dará en la Coordinación (cubículo 316 del edificio E), de los 
cursos de Comprensión de Lectura (Inglés, Francés, Italiano y 
Portugués) • 

3.-Los alumnos que causaron baja durante el semestre 87-1, no 
podrán inscribirse en cursos de los mismos idiomas, de hacer­
lo su registro quedará sin efecto. 

TRAMITES EN VENTANILLA. SRIA. SERV. ESCOLARES 

1.- Presentar su historial académico, el comprobante de ins­
cripción al semestre y una credencial actualizada con fo­
tografía para identificaci6n. Ahí recibirán la preficha 
de inscripci5n y una hoja para datos personales. 

2.- Con la preficha pagarán en ventanilla de la Rectoría 
$2,000.00 por cursar Inglés, Francés o Italiano y 
$1,000.00 por Portugués. 

3.- Con el comprobante de pago, 4 fotografías tainaño creden -
cial, hoja de datos contestada, historial académico y ere 
aeñeial, quedarán inscritos en el horario seleccionado, el 
cual podrán consultar en ventanillas ••• 

REQUISITOS PARA ACREDITAR EL CURSO 

1.- Cursar el nCimero de horas correspondientes a cada curso,­
como alumno inscrito. 

2.- No haoer acumulado tres faltas consecutivas o cinco al 
raes. 
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O I S PO SI C·I O NE S 

l.- ~l alumno ~ue cause baja no tendrá derecho a una nueva in~ 
cripci6n en el mismo curso. 

2.- Los alumnos autorizados para cursar 2 idiomas y que abando 
nen uno de ellos, automáticamente se darán de baja en el -
segundo • "~/ 

Inscripción a exa.':len dominio de idioma 

.••• "4.-Para ingresar a los cursos de "Dominio de ::.ngl~s", los 
aspirantes presentarán un eAaoen de colocaciónr y de acue~ 
do a al nivel de conocimientos se tramitará la inscripción 
posteriorr.iente. Estos cursos tendrán una duraci6n de cuatro 
semestres." ~/ 

La Coordinación del Programa de Idiomas publica una convo-

catoria en la que establece el período en que acudirán los a-

lurnnos a inscribirse en ~isma coordinación y los requisitos 

que el alumno debe cubrir para dicho exa::>en. No existe ningún 

folleto específico. 

Inscripción a examen global de idioma. 

La Coordinaci6n del Programa de Idiomas publica una conv~ 

cataría en la que estab1ece el. período en q~e '1C~::!!.x~n a inscr!. 

birse al examen global de idioma (comprensión de lectura) • Así 

corno la fecha en que se realizará y los requisitos que debe cu­

brir el alumno. No existe ningún folleto al respecto. 

Solicitud de Alta; Baja o Cambio de Crupo• 

Este procedimiento tarnbi~n se basa en la publicación del 

per!odo establecido en e1 calendario de actividades de la se-

i./Y V COOROI?\'ACION DEL PROGRM!A OI: IOIO?IAS. Para alumnos de la Facul­
tad de Ciencias Políticas y Socales interesados en 
pagar su requisito de idiomas para titülaci~n. 
Circular. 



cretaría de Servicios Escolares. Y se real.iza el procedimien-

to y el alumno va conociendo el procedimiento a medida que va 

avanzando en ~ste. 

Solicitud de constancia de cr~ditos y promedio. 

"ENTREGAR EN LA VENTANILLA DE LA C.A.?.. OF. DE SERVICIOS ESCO­
LAI'.ES 

l..- Recibo de pago, que se cubre en el M6dulo de Pagadur~a, 
Zona comercial de Ciudad Universitaria, a un costado de -
la Torre de la Rectoría, de la 9:00 a la 13:00 horas. 

2.- HISTORIA ACADEMICJ'. (amarilla) debidamente revisada; de las 
asignaturas que no aparezcan o presenten error anexar la -
hoja de REINSCRIPCION DEFINITIVA o COMPROJ3A~lTE DE INSCRIP­
CION (registro de asignaturas) si es en ORDINARIO, en el 
caso.de EXTRAOP.DIUARIO anexar el recibo correspondiente."~/ 

Solicitud de duplicado de credencial. UNAM y Solicitud de 

resello de credencial. UNAM 

"ENTREGAR EN LA VENTANILLA DE LA C.A.P.. OF. DE SERVIeIOS ESCO_ 
LARES 

RESELLO 

Presentar los incisos 2 y .3 (ABAJO !~::CIOfüWOS) 

DUPLICADO DE CREDENCIAL 

l.- Recibo de pago, que se cubre en el M6dulo de Pagaduría, 
Zona comercial de la Ciudad Universitaria, a un costado 
de la Torre de la Rectoría, de l.as 9:00 a las 13:30 Hs. 

2.- Comprobante de pago de Colegiatura Anual. 

3.- Comprobante de Inscripci6n del semestre actual. (regis­
tro de Asignaturas) 

4.- Una fotografía. (a prevensi6n)"1/ 

Yov!CINA oE: 

.:!/OFICINA DE 

SERVICIOS ESCOI.Jl.P.SS. Intructivo para 
constancia v promedio. circular. 

solicitud de 

SERVICIOS ESCOLARES • .!!!_~::;:r.::u:.,:c:;t"'i<'· _,v.::O:,....¡P;;.a=r..;;";....;r;..;e=se=l.:.;l:;.;o:;._.y._..;;d=u­
p l icado de credencial. Circul.ar. 
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Solicitud de Certi!icado de Estudios. 

"ENTREGAR ~N LA VENTF~lILLA DE LA C.A.E. OF. DE SERVIC!OS ESCO­
LAru:S 

l.- Recibo de pago, que se cubre en el M6dulo de Paga¿uría, 
Zona comercial de Ciudad Universitaria, a un ccsta¿o de la 
Torre de la ?.ectoria, de las 9:00 a las 13:30 horas. 

2 .- l!ISTOR:AL AC1'.D:Sl-!ICA (amarilla) debidar.iente revisada; de -
la~ asignaturas que no aparezcan o presenten erro= ~~exar 
la hoja de P-EUJSCR!PCIQt; DEFINITIVA o COl1PROB~lTE ~ n:s­
CRIPCIOI\: (registro de asignaturas) si es en ORDI~:AP~o. en 
el caso de EXTP.AORDINARIO anexar el recibo correspc::~iente. 

3.- 3 Fotografías tar:ie;,";o credencial (OVALO) en blanco :,• ::egro 
o a color. (de acuerdo al INSTRUCTIVO DE LA SOLIC:r:'C-0 DE 
CERTIFIC."<00) "!Y 

Solicitud de Historial Acad~mico. 

Este procedimiento s6lo se realiza de acuerdo a per!::X:o 

establecido en Calendario Escolar de la Secretaría de Servicies 

Escolares, el alunno s6lo acude a realizar trámite de acuerdo a 

lo que le indiquen·enla Oficina de Servicios Escolares, no 

existe folleto, ni circular al respecto. 

Solicitud de Calificaciones. 

Este procedi.~iento s61o se realiza de acuerdo a per!odo -

establecido en Calendario Escolar de la Secretaria de Servicios 

Esco1ares, el alllt:lno s6lo acude a realizar tr&mite de acuerdo 

a lo que indiquen en la Oficina de Servicios Escolares no 

existe fo1leto, ni circular al respecto. 

!!/OFICINA O~ SERVICIOS ESCOLA..lt!::S. Instructivo para tr~ite de 
Certificado de Estudios. Circular. 
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Solicitud de Cambio de Carrera o Cambio Interno.de Carrera. 

De acuerdo a folleto proporcionado por Oficina de servi-

cios Escolares, publicado por la Dirección General de Ad.mini~ 

tración Escolar que indica elprocedimiento cooo sigue: 

"Se entiende por CAHBIO DE CAP~R.'I. aquel que puede solicitar 

un a1unno cuando se encuentra registrado en una y desea cam­

biarse a otra, en cualquiera de las siguientes Modalidades: 

a) De diferente área del conocimiento, en el nisrno o di=eren­
te plantel. 

b) de la-misma ~~ea del conoci~iento en di=erente plantel. 

El cual quiere de ser aceptado mediante concurso de se­

lec=i6n, el mismo que sustentan quienes pretenden ingresar 

por vez primera a la UNU!, al ciclo licenciatura. 

U}JA VEZ INSCRITO EN LA OTP-I\ CARilERA, AGTm!.l.TICMl.E!:¡TE ES -

CANCELADO SU REGISTRO EN LA P?.I:-lE?.A. En caso de no ser acepta­
·.:. do,-: conserva su derecho de inscripci6n en prir.iera carrera. 

R:~QU I5ITOS: 

l •. Estar registrado en cualquier plantel de la UNAM, con 
e~tudios profesionales. 

2. Encontrarse dentro de los DOS primeros a5os, contados a 
partir de1 ingreGo al ciclo iicenciatura. 

3. t:o haber efectuado cambio de carrera con anterioridad. 

4. Que el cuco de los planteles lo permita. 

S. Cur.~lir con los requisitos adicionales que señale el 
plan de estudios de la ca_rrera que desea cursar. 

6. ?resentar constancia por asistencias de la Dirección de 
Orientación Vocacional. 

7. Cubrir la cuota por concepto de trámite: 

-E:r. el Módulo de ?agadurS:a (Zona Cornercial de la Ciudad 
Universitaria; de 9:00 a 13:30 horas). 

-O, en su plantel, los alumnos de: 



TP.Jl.!~ITES: 

ARTES PLASTICAS 
'.:::!:-¡FERM:Sill:A 
l.SDICLNI\. 
HU SI CA 
VETERINARIA 
CONTADURIA 

Ct;AUTITLA..~ 

ACATLAN 
IZTACALA 
AP-'1.GON 
ZARAGOZA 

E:; LA DI!'.SCCION GE~;ERAL DE ORIENTACION VOCACIONAL (Ciudad 
Universitaria, entre las facultades de Ingeniería y Arquitectu 
ra; de 8:30 a 13:00 y de 16:30 a ~9:00 horas). -

1. :•ltI3STRE la credencial de la UNAM que l.o identi:=ique como 
alumno del ?lantel y solicite su registro para recibir -
el servicio de orientación: 

a) Primera fase. 

b) Segunda fase. En ~sta recibe su cosntancia de asiste;! 
cia. 

EH EL PLANTEL DONDE ESTA RI:GISTIU>.DO en el área de Servi­

cios Escolares. 

2. CONSULTE la relación de carreras, que tienen la oficina, 
·para verificar las que no se encuentran autorizadas al -
trámite. 

3. SOLICITE el trámite de cambio de carrera, entregando: el 
comprobante de pago y la constancia expedida por la Di­
rección General de OrientacilSn Vocacional (con los datos 
de la carrera solicitada y su firma). 

4. INFOP~'.!E los datos que se le demandan para completar las 
solicitudes (F 64 A ~· !:' €~ S) y las firma. A camlJio RECE_ 
BE el comprobante del trámite. 

S. ACUDA a conocer el resultado de su gestión. ENTREGUE el 
comprobante del trámite Y' su credencial Universitaria. 
Si reune los reauisitos RECIBE las solicitudes autoriza­
das. De no ser ás1, se le devuelve su credencial. 

6. PEGUE en la forma F·~4 A, una fotograf!a tamaño infantil 
~, CC??~EnVE dos más igual.es. · 

7. ENTP.EGUE en el Local de Registro (Avenida del IHAN No. 7) 
las solicitudes autorizadas junto con dos fotografías ta 
maño infantil, conforme a lo sefialado en la convocatoria 
de la UNAM que aparece en: 

a) Los principales diarios capitalinos. 
b) Gaceta UNAM. 
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s. CONSULTE cualquiera de los siguientes peri6dicos: 

-~--
--~~ 

El Día 
El Heraldo 
El Nacional 
El Sol de !1i!ixico 
E"l Universal 
Esto 

Exci!ilsior 
·La Jar:-iada 
La Prensa 
NoveC.ades 
Ovaciones 
Uno !!ás Uno"V 

Solicitud de Carrera Simultánea. 

De acuerdo al folleto ?roporcionado por Oficina de Servi-

::sco1ares, públicado por la Dirección General de Adminis-

t~aci6n Escolar que indica el procedimiento corno sigue: 

?-3.::0~ISITOS: 

l. ~star registrado en cualquier plantel con estudios profesi~ 
:nales de la UNi\M. 

2. Cubrir por lo menos el 50% de los créditos, con un promedio 
:nlniao de ocho. 

3. si se encuentra cursando la primera carrera, habrá de ser -
-~gular, considerando que el número de asignaturas o crédi­
tos aprobados correspondan al año del ingreso a la carrera, 
conforme lo señala el plan de estudios respectivo. 

4. Que el cupo de los planteles lo permita. 
S. Cubrir los requisitos adicionales de la carrera que se de­

::Sea cursar. 
6. Cubri!:' l.a cuota po·:: concepto de trárni~e: 

-~n el módulo de Pagaduría (Zona Comercial de la Ciudad Un~ 
versitaria; de 9:00 a 13:30 horas). 

-En su plantel, los alumnos de: 

~/DirP-cci6n Gral. de Adrninistraci6n Escolar. Intructivo de Cam­
bio de Carrera. Cd. Universitaria, D.F. i987. 
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-En su plantel, los alunnos de: 

A..~TES PLASTICAS 
ENFERME RIA 
l1EDICIN1'. 
!füSICA 
VETERIN.1'.RIA 
COUTADURIA 

CUAliTITLA..'l 
ACATLl..N 
:i:ZTACALA 
AR..1\.GON 
ZARAGOZA 

- o, en la direcci6n General de Administraci6n Escolar (To­
rre de la Rectoría, planta baja) de 15:30 a 18:30 horas. 

TRA!-!ITES: 

SI CURSA !:...". ?RI!!ERA CARRERA, en Servicios Escolares del ::;ilan­
tel donde está registrado. 

SI TIENI: CEP.TIPICADO DE ESTUDIOS CC!1l'LETOS DE LA :?RIMEI'.A C.1.P~~ 
RA Y NO HA SUSTENTADO EL EXAMEN !'ROFESION.1'..L, en la Direcci6n = 
General de AC.~inistraci6n Escolar (Torre de Rectoría, planta -
baja, o::icina de Control correspondiente; de 9:00 a 13:00 .o de 
15:30 a 18:30 horas). 

l. CONSULTE la relaci6n de carreras, que tiene la oficina, pa­
ra verificar la que no se encuentran autorizadas al trámite. 

2. SOLICITE el trárni te mostrando la credencial de la UNAM y e~ 
trega el comprobante de pago: 

3. INPORME los datos que se le demandan para completar la sol:!:_ 
.citud (P-301). 

4. ACUDE a conocer el resultado de su gesti6n: 
5. Si REUNE los recuisitos, le informan que se presente al 

plantel donde désea ingresar. 

EN EL PLANTEL AL QUE DESEA INGRESAR, en la Secretaría de Asun­
tos Escolares: 

5. RECIBE la orden de pago por concepto de inscripci6n. 

7. ENTREGUE el comprobante de pago. 
a. CONOCE el dictamen de asignaturas equivalentes y lo fi=ia -

(F-301) asi como el Tarjet6n credencial, ENTREGA dos foto­
grafias tamaño infantil y RECIBE una copia de la solicitud: 

9. TRAMITE la inscripci6n conforme a los procedimientos del 
plantel y en las fechas que se le indiquen: 

10. RETIRE su registro de asignaturas (comprobante de la ins­
cripci6n) en la fecha que se le indique.•10/ 

lO/Direcci6n General de Administraci6n Escolar. Instructivo pa­
ra Carrera SilmultSnea. Crl.Universitaria, D.F., 
1987. 
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Cambio de Escolaridad al Sistema de Universidad Abierta. 

Para este procedimiento existe una Convocatoria publicada 

por el Sistema de Universidad Abierta de la Facultad de Cien­

cias Pol!ticas en donde se establece un pertodo de inscripción 

espectfico; para tal efecto indican requisitos y el alumno ac~ 

de al SUA a realizar trár.tite de acuerdo a como se le vaya ind~ 

cando. No existe folleto. 

Trámite de Servicio Social. 

Para este procedimento el alumno acude cuando tiene nece-

sidad de presentar su servicio social y en el Departaraemto de 

Servicio Social le indican todo el procedimiento que debe rea-

lizar. No hay folleto d_e procedimiento emitido por la Coordin~ 

ci6n de Administración Escolar. 

Registro de Tema, presentación y aprobaci6n de tesis. 

"l .R.'::G:tSTRO DE TEMA. 
Solicitud de registro. 
1. Para elaborar la prueba escrita del examen profesional 

es necesario solicitar a la Coordinación de la Especia­
lidad e1 registro corr~~pcndiente. 
La Coordinación de la Especialidad proporcionará para t~ 
les efectos: 
a) Cuestionario de datos del interesado para el control 

de registro y posteriormente para el archivo de titu­
lados (EP-1). 

b) Forma para ser llenada por el asesor de la prueba es­
crita (EP-2). 

2. ~l interesado, devolverá la documentación anterior ane­
::ando 2 fotograftas y el proyecto de tesis que deberá -
incluir: 
a) Enunciado y justificación de tema. 
b) Planteamiento del problema espectfico. 



c) Las hipótesis de la investigación. 

d) El csqueraa general del tra!:;ajo por ca?ítulos y aparta­
dos. 

e) Bib1iografía básica. 

3. Tesis Conjuntas:; 

a) En caso de que se trate de una prueba escrita conju~­
ta tanto e1 alu.~no cono el asesor de~erá ju=tifica= -
awp1ianente la necesidaC ¿e que e1 terna sea tratado 
::>Or nás de una persona. .;sir:tisno deberá especificar­
se c1ara~ente la res~onsa.bilidad de cada una de las -
parsonas ~ue intervendrán ~n la realización Ce1 ~e=~ 
de tesis, salvo en e1 caso en que las características 
del teraa lo ira?idan. 

b) La Coordinación de la es?ecialidad no a~robará la rea 
1ización de una t~sis conJ:;.nta si los iñteresados ~c­
cora~rueban tener cubiertos: el 100% de créditos, los 
req-~lsitos de idiomas y el Servicio Soc.i.al. 

e) En caso de ~ue se trate e~ una orueba escrita elabora 
da de ~anerá conjunta po= los aiumnos Ce distintas e~ 
pecialidades, adenás Ce 1o se5alado en los incison a) 
'.' b) deberán t:>resentar la :Oocuraentaci6n de cada uno -
de los integrantes en las Coordinaciones de Especi~1i 
dades correspondientes. -

4. Aprobación de1 registro. 
La Coordinación se encargará ~e: 

a) verificar que el solicitant~ haya entregado la docu­
mentaci6n completa. 

b) verificar ~ue el plan de t~abajo cu."pla con los requ~ 
sitos te6rico-n~todol~gicc~ =.!ni~o~ Ce u~ tr~~~jc "­
cadl!rn.ico. 

e) En e1 caso Ge unü ~rueba escrita conjunta, además de 
lo sefialado en el inciso al y b), la Coordinaci6n ve­
rificarS que se haya especificado con el debido deta­
lle la responsabilida¿ de cada uno de los participan­
tes en la elaboraci6n del trabajo, salvo en el caso -
en ~ue las caracter!sticas del terna lo impidan. 

d) nn caso ce oue existiese recistrado otro terna similar, 
la Coordinüci6n verificará que el enfoque sea distin­
to, en caso contrario se indicará a el (los) interes~ 
do (s) que de~e (n) cambiarlo. 

:.! No se permítira la.titulaci6n por separado. 
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S. Una vez aceptado el registro de un tena de prueba escrita 
la Ccordinaci5n ortorgará una constancia de este al aluz:: 
no. Dicho registro se conservará ?Or un aho a par~ir ce 
la fecha en que se realiz5. Si ?asado este tiempo el a­
lu."no o en su caso el eguipo ~o a logrado ter:::inar su 
tra!:Jajo y der:-.ue:..tra un avunce satiofactcrio podrá sol.ici 
tar una ?rórroga con el Va. Bo. del asesor ~ue no será ~ 
::':il!:or Ce un a:-:"'.o. En caso de no hacerlo así~ eJ.. registro 
~ueCarS cancelaCo. 

6. El registro del te~a de la 9rueba escrita es obligatorio, 
;:ero en caso de sue un a1unno, o un eq·~ipo ::=resente un -
trabajo ! ... ª eJ.aboradc sin ha!.:ierlo registrado,. la Coord.!.na 
ción revisará sus registros y de no encontrar Cu~licadu­
ese tema,· someterá el trabajo de revisión previa para p~ 
der continuar los trár.iites. 

!! • ELABOP-1\CION 

l. La prueba escrita puede hacerse de manera individual o -
en equipo, se puede elaborar en un seminario establecido 
al efecto o bajo la dirección de un profesor que prefe­
rentemente tenga experiencia en el área. 

2. La dirección de la prueba escrita deberá estar a cargo -
de un profesor de: La Facultad de Ciencias Pol!ticas y -
Sociales o de alguna otra institución de enseñanza de la 
UNAM (FacultaJies. o ENI:Ps) siempre y cuando la especiali­
dad y/o experiencia se relacione con el tema a tratar. -
En este último caso se deberá presentar el corriculum vi 
tas* del director de tesis al solicitar el registro. -

III.PRESENTACION 
l. Terminada la prueba escrita se presentará al Departamen­

to de la especialidad una copia acompafiada de la aproba-
· ci5n del asesor. 

2. El alumno deberá contar con otras cuatro copias mecano­
grafia.das y engargoladas o en presentaci6n simil.ar de m!!_ 
nera que las hojas queden completamente sujetas. 

3. La tesis no deberá imprimirse hasta no contar con 1os 5 
votos aprobatorios de los miembros del jurado y la auto­
rizaci6n de la Coordinaci6n de Especialidad. 

4. La-Coordinación de I:specialidad otorgará al alunno una -
constancia (I:P-1) que deberá ser entregada en la ventan~ 
lla No. 4 (secci6n escolar) junto con la constancia del 
servicio Social (original y copia)** 

En el curriculum vitae se deber~ especificar la antiguedad 
docente del asesor en la UNAft y anexar una copia de la ctl­
dula profesional. 

** La constancia de Servicio Social deberá estar firmada por el 
Director en funciones de la Facultad de Ciencias Pol!ticas Y 
Sociales, al momento de iniciarse el trámite~ de revisi6n de 
estudios. 



IV .REVISION 

l. Una vez cubiertos los puntos anteriores, la Coordinación 
designará a los profesores que considere convenientes pa 
ra la revisión del trabajo escrito (EP-5) turnándose la­
propuesta del jurado a la dirección para su aprobación. 
Posteriormente el alu=ino llevará la prueba escrita a los 
pro=esores designados con la forma (EP-3) para la revi­
sión de la misma. 

2. La tarea de los revisores consistirá en apreciar y veri­
ficar que el trabajo escrito reúna los requisitos acad~-

· micos para ser presentado en la prueba oral del examen 
prc::esiona.l .. 

3. Al t~rmino de la revisi6n, la cual no podrá exceder de 
60 días naturales, emitirán un dictamen razonado sobre -
el tema en cuestión. 

4. En el caso de dictamen favorable, el revisor de la prue­
ba escrita firmará el voto aprobatorio correspondiente -
(EP-4) ·y enviará ambos a la Coordinaci5n. 

5. En caso de que el dictamen sea desfavorable el profesor 
lo entregará a la Coordinación indicando las observacio­
nes que considere pertinentes. 

6. En el caso de dictá.r!ienes negativos sobre la prueba eser~ 
ta la Coordinación los analizará e indicará el alumno, o 
en su caso al e~uipo, las modificaciones que se propon­
gan. 

7. En el caso de prueba escrita conjunta el dictamen aten­
derá con mayor detalle las partes que componen el trab~ 
jo, a fin de que se puedan evaluar las contribuciones -
de cada una de las personas que intervinieron en su ela 
boración. -

a. Los criterios de aval.UQciún pa.ra t::mitir los dictd!ut::nes 
razonados, deberán tener en cuenta principalmente: 

a) El planteamier.to adecuado del problema, así corno la 
comprobación de los supuestos básicos del mismo. 

b) El diseño de investigación y la aportaciones que con­
tenga, o en su caso, el programa del trabajo desarro­
llado. 

c) El empleo correcto de las fuentes de información en -
lo que respecta a los problemas básicos. 

d) La consistencia de los argumentos y la se1ecci6n, ma­
nejo utilización de la información. 

e) La correspondencia entre la posición teórica-metodol§. 
gica y la utilización adecuada de las categorías. 

f) El uso apropiado de las t~cnicas y el diseño adecuado 
de los instrumentos. 
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g) La validez de la conclusiones. 

h) En su caso, la disposición de el (los) pa=ticipantes 
para ampliar sus perspectivas académicas. los resul.­
tados aprobados utilidad para l.a institución en que -
se realizó, así corno la importancia de las =unciones 
profesionales desarrol.l.adas y l.os resultacos obteni­
dos por el propio o cada uno de los intesrantes del. -
equipo. 

9. El voto aprobatorio de la prue~a escrita no cc~prometerá 
al profesor a otorgar un voto en el mismo se~t~do en la 
prueba oral. del examen profesional.. 

V.SIXODALES 

l. El criterio para la designaci6n del. jurado se hará igual. 
mente en base a1 área de conocimiento en e: :r-~e est~ ~nE 
crito el tema de tesis. 

2. El jurado estará constituido por 3 profesores propieta­
rios y 2 suplentes cuya jerarquización se hará según la 
antiguedad docente. 

3. En el jurado para la prueba oral. del. examen prc=esional. 
debe participar quien fungió como asesor dei =~smo, a 
~enes que a petición expresa del asesor y a j~~cio de 1a 
Coordinación se le exima. 

~. En e1 caso de una prueba ~scrita elaborada de =anera con 
junta estará constituido por profesores de las especial.! 
dades ·correspondientes. 

5. Todos los profesores de la Facultad pueden par~icipar c~ 
rno sinodales en la prueba oral. de los exámenes profesio­
nales. Una vez de-signados, salvo casos ').rnplia.-:iente jus­
tificados, no podrán renunciar a dicha tarea ya que ~sta 
=arma oarte de sus comoromisos acad~micos contr~!~os ccü 
la FacÜl. tad. -

6. ?odrán ser sinodales aquellos 9rofesores que, sin ser de 
la ?acultad, ?resten sus servicios en a1guna otra insti­
tuci6n de enseñanza de la UN&~. (En este ültir-o caso de­
berán presentar curriculum vitae, especificando antigue­
dad docente en la UNAM y fotocopia de C~dul.a Profesional.. 

VI.A?ROBACION 
l. La Coordinaci6n de la especialidad, considerando los vo­

tos aprobatorios emitidos por el jurado; otorgará el vo­
to aprobatorio de la Coordinaci6n y enviará a l.a Direc­
ción el Oficio de Jurado, el. cual se entregará al alumno 
una vez que esté firmado por el. Director de la Facultad. 

2. ?ara la prueba oral del. e><amen profesional la evaluaci6n 
correspondiente se rea1izará considernado los c=i:erios 
señalados en el punto S del apartado IV de este documen­
'C.O. 



3. S6lo habrán de llevarse a cabo los exámenes profesiona­
les en que est~n presentes cuando menos tres de los si­
nodales propietarios y/o los suplentes designados por el 
Director de la Facu1tad. de no s~r as~ e1 exarnen no se 
llevará a cabo y el sustentante deberá tramitar una nue. 
va fecha. -

4. En la prueba oral del examen profesional de la tesis e­
laborada de manera conjunta por alumnos de distintas es 
pecia1idades se recomienda que est~n presentes 1os 5 sI 
nodales ya designados. 

S. En caso de tesis conju..~ta no se perrni~!rá la presenta­
ción del exar..en oral por separado. "11./ 

Obtenci6n de no Adeudo de Bibliotecas 
para Exc:imen 

Para realizar este trámite, tampoco existe ningún docllitte!'!., 

to que indique el procedimiento a seguir¡ el alur.ino acude, 

y a medida que va a avanzando en ~1, conoce los pasos a seguir. 

Procedimiento acad§mico-adrninistrativo ~ara exar:Jen profe­

sional v titu1aci6n. 

Para realizar este tr~ite la Facultad de Ciencias Pol!-

ticas y Sociales edit6 un folleto para tal efecto, el cual es 

el siguiente: 

•Los objetivos del examen profesional son: valorar los conoci­
mientos generales del sustentante en su carrera y que este d~ 
muestre su capacidad para aplicar los conocimientos adquiri­
dos y que posee criterio Profesional. Su presentaci6n compre!!_ 
de la elaboraci6n de una prueba escrita y su r~plica oral. A­
qu! se señala qu~ hacer y en d6nde. 

EN LA FACULTAD 

l. COORDINACION DE ESPECIALIDAD 
l.l Acudir para informarse de los requisitos aca~micos p~ 

ra iniciar e1 proyecto de tesis y de su: 

Registro. 
Procedimiento uara 
rrue a escrita de 
as Coordinaciones 

el re istro oresentaci6n de la 
examen profesiona • Apro a o por 
de la Especiaiidad. 
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b) Terrninaci6n. 

c) Aprobación. 

2. SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 

2.1 Solicitar Revisión de Estudios, entregando: 

a) Historia Acad~mica. 
b) Constancia de aprobación de tesis. 
c) Constancia de Servicio Social. 
d) Constancia de Idiomas. 

2.2 Firma de conformidad respecto al nombre, número de cuen 
ta, carrera y promedio, recibe el comprobante del -
trámite, en el cual se indica la fecha en la que debe 
rá presentarse en la Oficina de Control de Estudios = 
Ubicada en ia Torre de rtectoría. 

EN LA TORRE. DE RECTORIA (planta baja, ventanilla No. 13 de -
9:00 a 13:00 y de 15:30 a 18:30hs.) 

a) Conocer el resultado de la revisión de estudios. 
EN LA FACULTAD 

l. COORDINACION DE LA ESPECIALIDAD 

a) Recibir oficio de jurado y voto de la Coord~nación, en­
tregando dos ejemplares de la tesis. 

2. BIBLIOTECA DE LA FACULTAD 

a) Tramitar los comprobantes de no adeudo de l.i.bro.s, entre 
gando tres ejemplares de la tesis. 

EN LA BIBLIOTECA CENTRAL 

a) Tramitar los comprobantes de no adeudo de l.~bros. Pre 
sentar para e11o el comprobante ¿e no adaudú d~ la bi= 
blioteca de la Facultad, entregando un ejemplar de la 
tesis. 

EN LA FACULTAD 

l. SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 

1.1 Solicitar en la ventanilla No. 7 fecha y hora del Exa­
men Profesional, presentando: 

a) Oficio de Jurado. 
b) Votos de los Sinodales y la Coordinación. 
e) Comprobante de Revisi5n de Estudios _con sel.l.os de 

no adeudo de libros. 
d) Comprobante de Pago. 
e) Seis ejemplares de la tesis que le serán sel.ladas. 
f) Fotografías. 
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1.2 Recibir citatorio. Recabar =irmas de enterado de los -
sinodales y entrega las tesis sei~~Cas. 

1.3 Presentar citatorio firmado (orig~nal y copias) por lo 
menos seis días hábiles antes del examen. 

~N LA TORRE DE RSCTORIA (planta caja) 

l. Rntregar en la Oficina de Exámenes ~rofesionales (ventani­
lla No. 8 de las 9:00 a las 13:00 v de las 15:30 a las 
18:00 hs.) cinco días antes del exa~e~: 

a) Citatorio 
b) Oficio de Jurado. 
c) Votos de la Coordinaci6n y los Sincdales. 
d) Comorobante de Revisión de Estudios con los sellos de 

no adeudo de libros. 
e) Comprobante de pago. 
f) 7 fotografías tamaño título (6x9 =:.). 
g) 4 fotografías tama5o y tipo filiación (acercamiento de 

la cara). 
Características de las fotografías: 

Recientes, impresas en papel mate del:;ado, con retoque y 
ovaladas. De frente, rostro ser~o, sin lentes obscuros. 
con las orejas y frente descubiertas y vestimenta formal. 

EN LA FACULTAD 
l. Entregar una copia del citatorio por lo menos dos días 

antes del examen, en la SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
y otra en la COORDINACION DE LA ESPEC~~.LIDAD. . 

2. Presentar Examen Profesional. 
3. Al finalizar el Examen*, el egresado recibirá la constan­

cia del mismo, firmada por.el secretario del Jurado. 
=:?oi LJ. -:en..~ DE N:;CTO'RIA {planta baja) 

l.. Presentarse despu~s de 25 días h~.iles el>. la Oficina de -
Títulos (ventanilla 30 de 9:00 a 13:00 v de 15:30 a 18:30 
hs.) con su constancia para recibir la boleta de Profesi~ 
nes y Acta de Examen. 

La Facul.tas otorga Mencil5n Honorifica con los siguientes cri­
terios: 

-No contar durante la carrera con ninguna asignatura re­
probada, y 

-Tener promedio mínimo de 9 (nueve). 

EN LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIO~"ES 
l. Retirar el Titulo registrado y la O!dula de Ejercicio Pro-

fesional presentando la boleta de Profesiones. • 12¡ 
Insurgentes Sur 2387, Planta Baja de 9:00 a 13:00 horas. 

*Mención Honorifica. 

r 2/FCPyS. Instructivo para tr&mite de titulación de las carre­
ras de Licenciado en Ciencian dP. la Carnunicaci6n, Cien­
cia Poi1tica Y Administro~ii! PGblica, Relaciones ínter­
riáC10hálés y Socioiogia. ·o etó. 
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CAPITULO III. P..EPT,AtlTAftIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACiat:AL-

FUNCIONAL. 

3.1 Reelaboración de la Estructura Orgánica, 

Funcional v Por Puestos v, Elaboración 

e Ir:tolantación del t-:anual de Organiza­

ci5n de la Coordinación de Administra­

ción Pública. 

Para la formulación de la propuesta de organización de la 

Coordinación de Administración Pública, se tomaron en conside­

ración tres aspectos fundamentales: 

lo. Los resultados obtenidos en el diagnóstico. 

2o. Ciertas propuestas vertidas por las diferentes Coor­

dinaciones de Especialidad (obtenidas de algunos do­

cumentos que emite la Facultad)!/, y; 

Jo; Los objetivos fundamentales de la UNAM como son: La 

Docencia, Investigación y Extensión de la Cultura. 

~~towando estos tres aspectos, se reeiabor6 la estructura 

orgánica y funcional diseñándola en torno a los objetivos bás!_ 

cos de la UNAM. Para tal efecto, se reestructuraron las áreas 

sustantiva y operativa quedando los siguientes órganos en cada 

a.rea: 

la. l'l.rea Normativa. Coordinación de Administración Públi-

*/ - F.C.P.y S. 

F.C.P.y S. 

F.C.P.y S. 

ca. 

Informe de Trabajo 198~ y Proyecto 1986. UNAM 

Proyecto ;,cadémico 1986. UNA!1 

Licenciatura en Ciencias Políticas y Administra­
c i6n Publica. 1986. UNAN. 



2a. Area Sustantiva. 

Ja. Area Operativa. 

-secretaría de :nvestigación Acatl~­
rnica. 

-Secretaría de Docencia y Extensiór­
Universitaria. 
-Unidad de Investigación. 
-Unidad de Docencia. 
-Unidad de Extensión Universitaria. 
-Area Ti!ócnica. 
-Area Econ6rnico Financiera. 

-Area ~!etodológica Cuan ti ta ti va. 
-Area Te6rica. 

-Unidad de _Apoyo a ia Titulación. 
-Unidad de Apoyo Administrativo. 
-Area Secretaria!. 

Cerno podrá observarse, en e1 organograna propuesto, algu-

nos de 1os órganos canbiaron su nombre, desaparecieron o bien 

aparecieron. ~sto obedece a que, en opinión de los que esto 

escriben, en cualquier institución educativa debe existir una 

verdadera y clara separación entre cuestiones acad~icas y ad­

ministrativas, así como una relación directá entre el nombre 

del puesto, el objetivo y las funciones que se cu:::.plen en el 

mismo. Todo esto, con el fin de conformar una organización e-

ficiente que permita 1a consecuci6n de los objetivos asignados 

a cualquier centro educativo p<lblico o privado. 

Por lo anterior, en el replanteamiento de la estructura 

orgánica y funciona1, se establece una c1ara separación de las 

funciones acad~rnicas y administrativas quedando las primeras 

en el área sustantiva y las segundas en e1 área operativa bus-

cando así, una organizaci6n eficaz y eficiente en 1a consecu-
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ción de los objetivos fundamentales de la UNAM. Asi también, 

y de acuerdo al organograma replanteado, se elaboraron los or­

ganogramas funcional y por puestos de la Coordinaci6n de Admi­

nist~aci6n Pública. 

Finalmente se procedi6 a reasignar las funciones (que se 

obtuvieron en el diagn6stico y que no correspondían a los pue~ 

tos de acue~~o a los objetivos propios de estos) a cada uno de 

los órganos a los cuales pertenece. Asimismo, se asignaron 

funciones a los órganos de nueva creación (creados debido alas 

nccasiclades objetivas de la pr_opia Coordinac·i6nl • Para tal e-

fecto, se diseñó una descripción del puesto acorde a las fun­

ciones que desempeñan en el mismo y que podrán observarse de 

una manera eficaz en el contenido del manual de organiza~ión 

propuesto. 

?or último, debemos decir que el manual de organización 

propuesto aquí, servirá de a?oyo al personal que labora en la 

Coordinación, así como al que ingresa a ésta, debido a que le 

permitirá saber de qui~n depende ".! en qu.ié,n ejerce autoridad, 

las funcion·es que debe desempeñar 'i la interrelaci6n que tiene 

con los demás .integrantes que laboran en ella. Esto ayudará a 

que las funciones que se realizan se efectúen con un alto gra­

do de ef icienc.ia y eficacia en la concecus.ión de los objetivos 

para los que fue creada. 
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~:0~:3::= ~::::r... PU.=: STO: 

COORDINACION DE ADMINISTRACION PIJBLIC/\ 
?ACULTAD DE CIENCIAS POLI'l'ICAS Y SOCIALES 

D. •· A. •· 

FECM.l. 
~O.!A: 4 

DE: 28 

COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA 

T:?c DE ?!,;ESTO: COORDI:-!ACION,, DIRECCION, AUTORIZACION,, 

CION, ?LANEACIO~ Y CONTROL. 
EVALU~] 

' 

JEFE D::! kt. DIVISION DE ESTUDIOS ?ROFESIONALES '. 

E INVESTIGACION. 

EJERCE AUTORIDAD SOB?3: 

OBJETIVO DEL l?UESTO: 

SECRETARIO DE I:-It.iESTIGACION ACADE::·!:CA, SECRE­

TARIO DE DOCEMCIA y EXTENSION u~¡r.,,"ERSITA.P..IA, 

JEFE DE LA m:IDAD DE APOYO A LA TITULACIO~l y 

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATrvo. 

ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y ?ROCZDI-

l·IIENTOS QUE PE!'-~ITAN UNA EFICIENTE COO::IDI:·IA­

CION DEL PROYECTO ACADEHICO DE LA ES:?Ec:;:.;:..I.I- 1 
DAD. 

FU1'CIONES GENERICAS: 

1 
1 

1 
activi-1 -Coordinar, dirigir, evaluar, planear y controlar todas las 

dades encomendadas a la Coordinaci6n y Administraci~n PQblica. 

-Cüvr~inar, dirigir, eva1uar, planear y controlar las actividades 

de sus subalternos en la consecución de los objetivos as~gnados a 

ia Coordinaci6n de Adcinistraci6n J?úbiica. 

-Difundir y ap1icar las noir.ias, políticas y procedimientos que pa­

ra la Coordinaci6n, dicte e1 Jefe de la Oivisi6n de Estudios P~o­

fesionales e In"restigacil5n. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Planear y elaborar el Proyecto Acad~raico de la especiaiidad en -
coordinaci6n con los Secretarios a su cargo. 

-E~L-.A_B~O-'R"'O __________ lf Vo • s~. J(AUTOR 1 za 
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COORD:rNACION DE ADM:rNISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DE C:tENC:tAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •· A. 11. 

FECH1\ 
~OJA: 5 

DE: 2!i 

-Coordinar, ¿irigir y controlar la elaboración y ejecución del 

Proyecto Acadé~ico de la Especialidad. 

-Acordar con el Jefe de la División de Estudios Profesionales e 

Investigación los asuntos que le sean encomendados a la coordi­

nación. 

-controlar y dirigir el correcto funciona.~ie~to de las 5ecreta­

rías y Unidades a su cargo. 

-Autorizar, si así lo requiere el caso, los programas y proyectos 

que emanen del personal a su cargo. 

-Evaluar los resultados obtenidos y presentados por sus colabora­

dores. 

-Nombrar y rer.i.over al personal de can=ianza a su cargo. 

-"Establecer mecanisrnos para que ( ••• ) la Coordinación sea un esp~ 

cío útil a los estudiantes, a través de asesoría, elaboraci6n de 

tesis, servicio social ( ••• )." ~/ 

-convocar a reuniones de trabajo a sus subalternos. 

-Informar ~eti6Uica~ente alJef~ d2 1~ Divislün de Estudios Profesi~ 

nales e Invcstig~ción, sobre el estado que guarda la Coordinación 

a su cargo. 

y Fnnr:i6n aprobada por el Consejo Técnico de la Facultar1. Tomado dP.: g. 
ce~ciatura en Ciencias Po1íticaG y Administración Pablica, F.C.P.yS., 
U.N.A.~ •• 1986. p. ll. 

l._.E"""'-'LA=ªº~Rc ___ ~I Lo. Bo. J[AUTQRIZO 



COORDlliJl.croN DE AlllUNIST.RACrON PUBLICA 
FACULTAD DE Cll!RC::LAS POLITJ:CAS Y SOCI:ALBS 

Q. •. A. •. 

FECH/I 
HOJA: 5 1 

HANUAL DE ORGANIZ~croN 

NOrU3RE iJEL PUESTO: 

TIPO DE ?r.;:ZSTO: 

DEPENDE O:S: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

DE: 28 

SECRETARIO DE INVESTIGACION ACADEMICA. 

PLAJ).'EACION, ORGA.NIZACION, COORDI!lACION Y: 

TROL. 

COOP.!lI?lADOR DE hDMINISTRACION PUBLICA. 

INV?::STIGADORES. 

l 
CON-Í 

! 

( 
i 
¡ 

¡ 
OBJETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER r;.s NOP.!-'~~s, ~OLITICAS y PROCEDI- ,, 

MIENTOS QUE PERMITAN REALIZAR INVESTIGACIONES 
DE ALTO NIVEL. 

FUNCIONES GENNERICAS: 1 
-Planear, organizar, coordinar ~· control.ar todas las actividades a- / 

signadas a la secre~aría. 

-Di!undir y aplicar las normas, pol!ticas y procedimentos que para 
la Secretaría, dicte el Coordinador de Administraci5n Ptib1ica. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Participar en la elaboraci6n del Proyecto Acadgmico de la especia­

lidad. 

-norgar.~::: los trab~jos de investigaci6n ( •.• ) a partir de Sreas 

acadgmicas. • Y 
-Formar( ••• ) investigadores. 

-Proponer la realizaci6n de proyectos de intercambio acadgmico de 

investigaci6n. 

-Planear y coordinar proyectos de intercambio acadAmico de investi­

gaci6n. 

11 Funcion aprobada por el consejo Tdcnico de la Facultad. Tomada de: Li­
cenciatura en Ciencias Pol!ticas y Administraci6n PGblica. F.C.P.y 57, 
U.N.A.M. 1986. p. 11. 

._.E ... L ... A--.B"'O-'R""o _________ _.J Lo. So. HAUTOR IZO 
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COORDDIACrON DE ADM:t:NrSTRACION PUBLICA 
PACULTAD DE CXENCrAS POLITrCAS Y SOCIALES 

U. •· A. JI. 

1 

FECHA 
~OJA: 7 

MANUAL DE ORGANIZACION 
DE: 28 

-Planear y coordinar investigaciones e!'l apoyo a la docencia. 

-=:stablecer relaciones con otras insti~uciones de .investigación, tan-

to nacionales corno extranjeras. 

-Proponer programas de superación acad~cica. 

-" r< ~ Establecer pro~ectos interdisciplina--os de inve~tigación ... .. y 

Xnforma peri6dicarnente al Coordinador sobre el estado que guarda 

l.a secretaria a su ca.rgo. 

ijF.C.P. y s. Informe de trabajo 1985 y orovecto 1986. UNJ\M. 1996. 
p. il. 

l.__ ~=LA=ªº=RO:..__ ___ __,H Vo. 9o. }[AUTORIZO 
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COORDINACION DE ADKDIISTRACION ?UBLICA 
PACULTAD DE! CIE!IC:IAS POL1TICAS 'f SOCIA!.ES 

U. •· A. R. 

MANUAL ~E ORGANIZACION 

1 
p·!CJJl: 

In, 2a 
¡ 

NOMO P.E DE:!:. ?GESTO: s=:cRSTARIO DE DOCENCIA y EXTE!-:s.::::ON ~!-:~RSITA 

~:t.A. 1 
TI!?O D=: ?GESTO: ?L..'l.NEACION, ORGA!<IZACION, COO?.D I~IACICN Y CO~I- 1 

"!:ROL. 1 
DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

COORDINADOR DE ADMINISTAACION ?UBLIC.:;. ¡ 
JEFE DE LA UNIDAD 1'.>E ooc=:~:::I~ L JEFE DE LA u-¡1 

l:IDAD DE EXT!':NSION UNIVERSIT.l'.!tIA. 
1 

OBJETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER LAS 110PY.AS. POLITIC.'l..S y PROCEDI-

!UENTOS QUE PE:ru-!ITAN UN MEJOR DESE.:1PE~O DE 

r.AS ACTIVIDADES DOCENTES Y DE E"L':E~SIO~i DE 

!:.A ESPECIALIDAD. 

1 
¡ 
¡ 

FUNCIONES GENERICAS: · 

-Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades enconen- / 

dadas a la secretaría. 1 

1 -Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de sus 
subalternos en la consecuci~n de los objetivos asignados a la Se-

¡
¡ 

cretar!a. 

-Difundi~ 7 üplic~r las normas, po1~ticas y procedimientos que para l 
la secretar!a dicte el Coordinador. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

·-Participar en la elaboraci6n del Proyecto Acad~mico de .la especia­

lidad. 

-P1anear y organizar las actividades de las unidades a su cargo en 

apego a lo establecido en el Proyecto Acad~mico. 

-Proponer pr.ogramas de for=:.acien·docente y extensi~n universitaria. 

f~E~LA~ªº~Ro ____ _.JLº. se. J 



COORDrNACION DE ADM:INISTRACION PUBLICA 
PACULTAD DE CIENCXAS POLITICAS Y SOCIALES 

O. •· A. 11. 

FECHA 
!iOJA: 9 

MANUAL DE ORGANIZACION 
DE: 28 

-Acordar con el Coordinador de Administ=aci6n Pública sobre las ac­

tividades a desarrol2ar en la secretaría. 

-coordinar programas Ce Intercambio Académico con otras intitucio­

nes educativa·s_, nacionales o extrajeras. 

-Atender y en su caso autorizar solicitudes Ce asesoría académica a 

otras instituciones educativas y t:urr:~:-1.::.::: .n. la ünitlad correspon­

diente. 

-:znformar p~riódica.r.iente al Coordinador de Adr:iinistración Pública 

sobre el estado que guarda la secretar!a a su cargo. 

~E_.L'-A_B'-O""-'R-'O _________ .J] Lo . 9 o . }[AUTOR 1 ZO 
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COORDINACrON DE AllMDHSTAACION PUBLICA 
PACULTAD DE ClENCDlS POLITICAS Y SOCIALES 

MANUAL DE 

!!O!-!BP.!: :>E¡_ !?UESTO: 

':'!PO DE ?UESTO: 

D-P~N ~ ~. 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

03.JETIVO DEL PUESTO: 

FUNCIONES GENERICAS: 

D. •· A. 11 .. 

1 

FE CHA 
HOJA: 1() 

ORGANrZACrON 

OE: 28 

!NYBSTIGADORES (U~IDAD DE rNVESTIGACION) 

EJECUCION y APOYO. 

- - .,, -· 
ESTABLECER LAS NORM .. '\S, POLITICAS Y PROCEDI­

MIENTOS QUE PERMITA!-! ?.E~IZAR !NVEsT=cnc:ro­
NES QUE COADYUVEN A ELEVA.."!. EL NIVEL ACEDEMI­

CO DE LA ESPECrALID?.Il. 

-Realizar todo tipo de investigaciones tendientes a enriquecer e.l a­

cervo cultural de la especialidad de Administraci5n PGblica .. 

~~:e IONES ESPECIFICAS: 

-"Rea.lizar investigacioues en apoyo a la docencia vincul.adas estre­
chamente con la problemática nacional".i/ 

-Realizar investigaciones en colaboraci6n con otras instituciones. 

-Participar en proyectos interdiscip1inarios de investigaci6n. 1 
-Informar periódicamente a1 Secretai::io de Investigaci6n AcadEmica 

bre e1 grado de avance de la investigaciones rea1izadas. 
so-J 

<unción aprobada por el Consejo T~cnieo de la F.C.!'. y s. en enero de 
1985. Tomado de: Licenciatura en Ciencias Pol!ticas y Administración 
F.C.P. y S. UNAM 1986. p .. 11 

][AUTOR 1 ZO J 



COORDIMACION DE ADIU:NISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •· A. R. 

F~CHA 
HOJA: 11 

MANUAL DE ORGANIZACION 

NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DE: 28 

JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA. 

COORDINACIO!>, ORGANIZACION, DIRECCION Y CON­

TROL. 

1 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOB~: 

SECRETARIO DE DOCENCIA Y EXTENSION UNIVERSI­

TARIA. 

JEFES DE 

l OBJETIVO DEL PUESTO: 

1 
FUNCIONES GENERICAS: 

ESTABLECER !..."5 NORMAS, POLITICAS Y PROCEDI­

MIENTOS Qtn: ?ER!1ITAN ELEVAR LA EFICIENCIA DE 

LAS LABORES DOCENTES DE LA ESPECIALIDAD. 

-Coordinar, organizar, dirigir y con~ro1ar las actividades asigna­

das a la unidaC.. 

-Coordinar, orga~izar, dirigir y ccnerolar las actividades de sus 

subalternos en la consecución de los objetivos encomendados a la 

unidad. 

1 
-Difundir y ap1icar las normas, pcl!ticas y procedimientos que para 

1a unidad dicte el Secretario de ~~ncia ~ E~t~n~i~n Cni7c=~i~a-

j ria. 

1 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Realizar los programas de formació~ docente, propuestos por el Se­

cretario de Docencia y Extensi6n Universitaria. 
1 -coordinar, organizar y dirigir 1os trabajos de docencia a partir 

de ·áreas acad~:icas. 

-Apoyar 1os pr09ramas de interca.~io acad~mico propuestos por e1 

Secretario de Docencia y Extensi6n Universitaria. 

_E_L~A_B_O~R_O __________ ~ll Vo. So. }[AUTOR 1 ZD 
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COORDXNJlCION DE ADIUNISTRACION PDBLic:.>. 
!"ACULTAD DE CIENCZAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •· A. N. 

i='ECHA 
HOJA: 

MANUAL DE ORGANIZACIO?l 

DE: 

-Solicitar a los jefes de las áreas a su cargo la planta de pro~e­

sores para cada semestre y turnarla a la Unidad de Apoyo Adminis­
trativo para la realizaci6n de la plantil1a de profesores para e~ 
da semestre .. 

-Apoyar la realización de cursos, con=erencias, simposiums, etc. 

aprobaCos por el Secretario de Docencia y Extensi6n Universita­
ria .. 

-Brindar asesor!a acad~rnica a las Instituciones Educativas que lo 
soliciten. 

-Realizar, a petición de la Oficina de Servicios Escolares y en 

coordinaci6n con los Jefes de A.rea, dictmnenes acad~micos: para 
revalidaci6n de estudios, cambio de carrera (interno y externo) 

y carrera simultánea. 

-Informar ai Secretario de Docencia y Extensi6n Universitaria so­
bre ei estado que guarda ia Unidad a su cargo. 

_E_L_A_B_O_R_o _________ ]( Vo • Bo. lLToR1zo 1 
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COORDIHACXON DE ADMIHXSTRACXON PUBLXCA 
FACULTAD DE CXRNCXAS POLXTXCAS Y SOCXALBS 

O. •· A. R. 

FECHA 
HOJA: 13 

MANUAL DE ORGANXZACION 

NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OE: 28 

JEFE DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

DIFUSION Y APOYO. 

SECP.ETARIO DE DOCENCIA Y EXTENSION UNIVERSI­

TARIA. 

3~TP..DLECER LAS NOP}L~S, POLITICAS Y PROCEDI­
r:I::;!'TO::; CUE PEfillITAN ELEVAR LA EFICIENCIA 

::¡;:; k"\ ;.;=":'::NSION DE ·LA CULTURA. 

-Difundir y ejecutar las activida~es encomendadas a la unidad. 

-Aplicar las normas, políticas y procedimientos que para la unidad 

dicte el Secretario de Docencia y Extenni6n Universitaria. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Realizar y proponer programas de extensión universitaria al Secre­

tario de Docencia y Extensi6n Universitaria. 

-Proponer al Secretario de Docencia y Extensi6n Universitaria la 

realizaci~n de cursos, conferenciaz, ~iillpvslums, etc., que permi­
~an difundir a otras instituciones educativas, los avances logra­
dos por la especialidad. 

-Difundir en otras instituciones educativas, nacionales o extranje­
ras los cursos, conferencias, mesas redondas, etc., organizados en 
el seno de la Coordinaci6n de Administraci6n Pablica. 

-Estáb1ecer relaciones de intercambio acad~mico con otras institu­

ciones educativas, nacionales o extranjer~s. 

-Diseñar la propaganda necesaria para promover la ralizaci6n de 
los e~entos acad~micos organizados por la especialidad y turnarla 

~==~""'-ªº-Ro _____ , Lo. eo. j[AUTOR IZO 1 
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COORD:nfACION DE ADNllUSTRACION PUBLICA 
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

u. •· A. 11. 

-ECHA 
HOJA: 14 

MANUAL DE ORGANIZACION 
DE: 28 

a la Unidad de Apoyo Administrativo para su imp:resi.6n. 

-Informa= :ieriótlicn:r.en-ce al Secretario de Docencia y Extensi6n 

sitaria sobre el estado que guarda 1a Unidad a su cargo. 

![AUTOR 1 ZC 
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COORDDfACroN DE AllfU!USTRAcroN PUBLrCA 
.FACULTAD DE C:IENC:IAS POLJ:TJ:CAS Y SOCIALES 

O. •· A. R. 

FECHA 
;iQJA: 15 

MANUAL DE ORGANIZACroN 

QC'. 28 

NOMBRE DEL PU~STO: J~~~ DE·LA UNIDAD DE APOYO A LA TITULACION. 

TIPO DE PUESTO: EJECüCION Y APOYO. 

DEPENDE DE: COORDI~ADOR DE ADMINISTRACION PUBLICA. 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: ES':'AllLECER LAS NORMAS, ?OLITICAS Y PROCEDI-

t-1.IE~:-:'OS QUE PERMITAN L'-'!PU~SAR U.lo: TI".fT.J.!..AC:!:C!': 

DE !.OS EGRESADOS DE LA ESPECIALIDAD. 

FrtNCIONES GENERICAS: 

-Organizar y ejecutar todas a~uellas actividades encomendadas a la 

u:iidad. 

-Difundir y aplicar las nor=ias políticas y procedimientos que para 

la unidad dicte el Coordinador de Ad~inistracié~ Pnblica. 

FUNCIO~"ES ESPECIFICAS: 

-?reponer posibles seminarios de tesis al Jefe de la Unidad de Do­

cencia para su aprobación y realización. 

-?:omover cursos te6ricos-~etodológicos que brinden elementos de a­

?Oyo a los alur:tnos en la realizaci5n dA su t~~~=· 

-Realizar listas de ternas (de posib1es trabajos de tesis) no abor­

Cados y difundirlos entre los alumnos. 

-Elaborar y organizar progra..~as de s~rvicic social (opción tesis) 

y presentar1os al Secretario de Docencia y Extensi5n Universitaria 

para su autorizaci6n. 

-orientar a los alumnos que lo soliciten en la e1ecci6n del tema y 
posible director de su tesis. 
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COORD:rNACION DE ADMINISTRACZON PUBLICA 
.PACULTAD DE CIENCIAS POLITZCAS Y SOCJ:ALBS 

U. •· A. R. 

FECHA 
~OJA: 16 

DE: 28 

-Informar d quién lo requiera el procedi.I:Jiento 
tivo para la titulación. 

académico-administra-¡ 

1 -Efectuar los trámites de recepci6n profesional. 

-Registrar y en su caso ~r~obar, los proyectos de tesis· que reunan 

los requisitos para registro. 

-P.ealizar la propuesta de dictaminadores para tesis y tu=~~=la al 

~oordinador para su autorizacien. 

-Realizar la propuesta de profesores dictaminadores para tesis y tu=., 

narla al Coordinador para su autorizaci6n. 

-Realizar la propuesta de jurado para Examen Profesional y turnarla 

al Coordinador ?ara que ri~ su \To. So. y poster..i.ormente enviarla al. 

Director de la Facultad para su aprobaci6n. 

-Informar peri6dicamente al Coordinador de la especialidad sobre el 

estado que guardan los asuntos de la Unidad a su cargo • 

1 

.._E ... L""A_B-....0_.R_.O _________ _,J Lo. Bo. -JI..UTOR 1 ZO J 
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COORDDIACION DE ADMDHSTRACION PUBLICA 
.P1'COLTAD DE CIBRCIAS POLITICAS Y SOCXALES 

U. •· A. R. 

F ECH.:. !~()JA: 17 
MARUAL DE ORGANI~ACLON 

NOMBRE DEL PUESTO: 

TIPO DE PUESTO: 

!J~: 
1 

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMIN!S!?..;~rvo. 

EJECUCION, APOYO Y CONTROL. 

28 

l 
COORDINADOR DE ADMINISTRACION PUB~!C.;. 1 DEPENDE DE: 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

FUNCIONES GENERICAS: 

AREA SECRETARIAL (OFICIALES ADMIN!S!?-;TIVOS) 1 

ESTABLECER LAS NOru-IAS, POLITICAS Y ?ROCEDIMI~ 
TOS QUE PERMITAN ELEVAR EL APOYO AD~!NISTRAT~ 

VO A LA COORDINACION "DE ADMINIST~.C:ON PUBLI-
CA. 

-Coordinar, organizar y ejecutar las actividades encomenc!.a¿as a ·la -

Unidad a su cargo. 

-Difundir y aplicar las normas, po1!ticas y procedimientos que para 1 

la unidad dicte el coordinador. 

-Brindar apoyo administrativo a todos 1os 'órganos que co:?onen la -

Coordinaci6n de Adrninistraci6n Pública. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

-Elaborar en coordinaci6n con los·dern~s órganos de la Coc=:~nación, 1 
el presupuesto anual y remitirlo para su au~orizaci6n a 2a Coordina 

ci6n de Administraci6n PCiblica, para posteriormente envia:lo a la -

Secretar!a Administrativa de la Facultad. . . 

-Controlar y racionalizar e1 presupuesto asignado a la Coordinaci6n 
de Adrninistraci6n Pública. 

-Trani.itar y controlar las c_ontrataciones y recontrataciones de prof~ 

sores de la Coordinación de Administraci6r Pública. 

-Solicitar a la Unidad, de la Facultad, encargada de los recursos ~ 
teria~es los insumos necesarios para el buen funcionamiento de la -

¡'---"· E=L A=.:B 0~1\0'-------'ll Vo • Bo • J[AUTORIZO 



CCORDDIACrON DE ADMDHS'l'RACION PUBLICA 
l"ACULTAD DE CIEMCDU; POL:ITICAS Y SOCJ:ALES 

O. •· A. R. 

1 

FE~HA 
~OJA: 18 

MANUAL DE ORGANrZACrON 

DE: 23 

Coord~nación de Administ~ación Pública. 1 
-Otorgar rnate~ial y equipo a todos los 6rganos componentes de la Coor~ 
dinación de Administraci6n Pública, de acuerdo a 1a necesidades pr°i 

pi as de cada uno. f 
! 

-Cont=olar y organizar el archivo de la Coordinaci6n, de tal manera 

que·pernita "llevar :oda 1a informaci6n relativa a profesores (anti~ 

g~eda~ d~ los proiesores, las Qaterias que han impartido, la dimen-i 
si6n de sus grupos, sus promedios de asistencias, sus logros en la f 
irnpartici6n de las clases), etc."~/ f 

-Solicitar con antici?aci6n al Jefe de la Unidad de Docencia las plad 

tas de profesores por área y horarios disponibles para cada sernes- j 
tre; para la realizaci6n de la p1antilla oficial de la especialidad¡ 

de profesares para cada.semestre y para exámenes extraordinarios de¡ 

acuerdo a salones y grupos autorizados por la secretaría de Servi- j 
cios Esco1ares. · 1 

-Asesorar y apoyar a1 personal acad@mico en los trámites administra-

tivos para su contrataci6n y recontrataci6n. ¡• 

-Coordinar y organizar la reproducci6n mecanográfica de los documen-, 

tos o eraDajos requeridos por los 6rganos que componen a la Coordi­

nación de Adr.!inistraci6n P!Sblica. 

-Enviar a impresión el materia1 so1icitado por los integrantes de 1a 

Coordinaci6n de Adrninistraci6n Ptib1ica. 

-Realizar los trAmites necesarios para conseguir y acondicionar los 

locales requeridos para la ejecuci6n de los cursos, conferencias, 

coloquios, etc., aprobados. 

2./ F.C.P. y s. Proyectos Acad~micos 1986. U.N.A.M., Agosto de 1986. 

p.12 
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COORDDIACJ:ON DE ADMDIISTRACJ:ON PUBLICA 
FACULTAD DE C:tENCI:AS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •· A. 11. 

FECHA 
HOJA: 19 

llAJIUAL DB ORGANIZACION 
DE: 28 

-r~formar peri6dicamente al Coordinador de Adrninist:ación Pública s~ 

b:e el estado que guardan los asuntos encomendados a la Unidad a su 
cargo. 

~E-~ ... _e_o_?._o _________ _,J Lo. Bo. }[AUTOR 1 ZO 
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COORDDIACYON DE ADMrtUSTRACXON POBL:ICA 
l"ACULTAD DE CXENC:IAS POL:IT:ICAS Y SOCIALES 

U. •· A. R. 

FECHA 
~OJA: 20 

MA!IUAL DE ORGANIZAC:ION 

N0~3:aE DEL PUESTO: 

'!"I?O DE PUESTO: 

DE:?~l'DE DE: 

E.JE~CE AUTORIDAD SOBRE: 

OB~::::!:IVO DEL PUESTO: 

DE: 28 

JEFE DEL AREA TEORICA. 

COOROINACION, REVISION, EVALUACION, ASESORIA 

Y CONTROL. 

JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA. 

PROFESOR.ES DEL AR.EA. i 
·ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIEN 

! 

TOS QUE P.ER.'1ITAN ELEVAR EL NIVEL ACADEMICO o:c:J 
AREA, EN BENEFICIO DE LA ESPECIALIDAD.· i 

FIJ!'C::ONES GENERICAS: 
1 

-Coordinar, revisar, eva1uar y controlar todas las acti~idades 

mendadas al área a su cargo. 
enea-! 

¡ 
-Coordinar, revisar, evaluar y contro1ar las actividades de sus 

ternos en la consecusi6n de los objetivos asignados al área. 

sub ali 
1 

FONC<ONES ESPECIFICAS: 
1 

-Revisar, evaluar y actualizar peri6dicamente los programas de las -1 
asignaturas a impartir en cada semenstre, en coordinación ca~ los -¡ 
profesores del ~rea. . 

-Solicitar a los prof~sores del &rea "la presentaci6n de los progr¡#-1 

mas de estudio ~onde se corntemplen distribuciones detalladas de ca~ 

gas de trabajo"~ 1 
-Estab1ecer, en coordinaci6n con los profesores del área, los conte­

nidos y bibliograf1as rn1nimos que deben contemplar las asignaturas 

del §rea. 

-Propiciar, entre los profesores del 4rea, e1 intercaJ:lbio de expe­

riencias y docw:ientaci6n acad~mica de apoyo a la docencia. 

~I :.C.P. y s. Proyectos Acad~micos 1986. UNAM. p.8 

..__E"L"'A-'!!"-O=R.;.D _________ _,I[ Vo. So . ILTORIZO 
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COORDXMACXON DE ADMDUSTRACXON PUBLICA 
PACULTAD l>E C:n:HC:tAS POLITICAS Y SOCrALES 

o. •. 11.. JI. 

11 
FECHA 

MANUAL DE ORGANIZACION 
1~0JA: 21 

jDE: 28 

-Diseñar, en coordinación con los profe~ores del área, m~todos de en 

señanza-aprendizaje que coadyu~en a mejorar la impartici6n de los -
cursos programados. 

-coordinar la participaci6n de los profesores del área en congresos, 

seminarioS, cursos, etc., a fin de que actualicen, incrementen o -

transmitan sus conocimientos• f 

-Brindar asesor1a a los alU?!lnos que lo soliciten en la =ealizaci5tnur1 
.de sus t=:bajos académicos. 

-Realizar la planta de profesores del área, para cada semestre y 

narla al Jefe de la Unidad de Docencia. 

-coordinar la participación de los profesores del área en la "elabo­

ración de apuntes, antoloqí~s; en.sayas,, bibliogra.E!as comentadas, -

etc~t2ra, gue puedan ser publicados para apoyar a la docencia y la 
investigaci6n. ,.]_/ 

-Establecer mecanismos que permitan controlar la asistencia de los -
profesores a la impartici6n de sus cursos,, as! corno la correcta ob-
servancia de los programas establecidos para los mismos. 

-Establecer en coordinaci6n con los profesores del. área prácticas de 

cam~o que permitan relacionar ~l al9..!.~~o con su ámbito de trabajo. 

-Informar .periódicamente al Jefe de la Unidad de Docencia sobre el ª.2. 
tado que guarda el área a s~ cargo. 

1 l/ XBIDEM. p.9 

1 

)[AUTOR 1 ZO 



qs 
COORDntACroN DE ADMDUSTJIACrON PUBLrCA 

PACULTAn !'..'~ Cn!!!C~ ~ITiCA5 Y SüCi.ALES 
u. •• A . •• 

FECHA 

"'"' !'!MIUAL DE ORGANl:ZAcrON 

11 
!HOJA: 

jo E: 

NOMBRE DEL PUESTO : 

TrPO DE PUESTO: 

DEPENDE DE: 

EJERCE AUTOP.IDAD SOBRE: 

28 

JEFE DEL AREA ECONOMrco-FrNANCI:ERA. 

COORDU!ACION, REVISrON, EVALUACrON, ASESORrA 
Y CONTROL. 

JEFE DE LA UNrDAP DE DOCENCrA. 

PROFESORES DEL .l\...'qEA. 

' ' OBJETrvo DEL PUESTO: ESTAE!..ECER ...,n.o:> NüFr..M..AS, POLITICAS Y PROCEDIMIEN 

TOS QUE PERIUTAN ELEVAR EL NrVEL ACADEHrco DE,-
AREA, EN BENEFrCIO DE LA ESPECrALrDAD. · 

FUNCrONES GE?!ERICAS: 1 
1 

-Coordinar, revisar, evaluar, controlar tnñ~s l:s acti~ida~e~ encorne-
dadas al área a su cargo. . • l 

-Coordinar, revisar, evaluar y controlar las actividades de sus subai 
ternos en la consecusi6n de los objetivos asignados a1 área. 

FUNCIONES ESPECrFrCAS: 

-Revisar, evaluar y actualizar peri~dicamente los programas de las ~ 
signaturas a impartir en cada semestre, en coordinaci~n con los pr~ 

fesores del·área. 

-Solicitar a los profesores del Srea "la presentaci~n de los progra­
mas de estudio donde se contemplen distribuciones deta1ladas de ca!:_ 
gas de trabajo."!/ 

-Estab1ecer, en coordinaci6n con los profesores del Srea. los conte­

nidos y bibliograf!as m!nirnos que deben contemplar las asignaturas 

del Srea. 

-Propiciar entre los profesores de1 !rea el intercambio de experien­
cias y documentaci6n acaddmica de apoyo a la docencia. 

!/ F.C.P. y s. Proyectos Acaddmicos 1986. ONAM. p. 8 

]{AUTOR 1 ZO. 



$6 

CCORDDQCrON DE ADM:OUSTRACION POBLrCA 
FACULTAD DE CJ:B!ICIAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •· A. B. 

HOJA:z3 
IUUIDAL DB ORGANIZACJ:ON 

DE: 28 

-Diseñar, en coordinación con los pr?fesores del &rea, ~~todos de e!!. 

señanza-aprendizaje que coadyuven a Qejorar la inpar~ici6n de los -

cursos programados. 

-Coordinar la participacipaci6n de los profesores de2 drea en congre­

sos, seminarios, cursos, etc., a fin de que actualicen, incrementen 
o transmitan sus conocimien~os. 

-Erind~r asesor!a a los al\lr.\.~~s que lo soliciten en la ~ealizació~ 

· de sus trabajos acad~micos. 

-Realizar la planta de profeso=es del área, para cada se~estre y tu~ 

narla al Jefe de la Unidad Ce Docencia. 

-Coordinar la participaci6n de los profesores del área e.n la "elabo­

raci6n de apuntes, antologías, ensayos, bibliografías comentadas, -

etc~tera, que puedan ser pub~icados para apoyar a la docencia y 1a 
investigación."~/ 

-Establecer mecanismos que pe==.itan contro1ar la asistencia de 1os 
profesores a la impartici6n de sus cursos, así como la correcta ob­

servancia de los programas es~ablecidos para los mismos. 

-Establecer en coordinaci6n co~ loR prof~s~re~ Cci 5..raa prdcticas de 
ca~po que permitan relaciona= al alumno con su ámbito de trabajo. 

-Inforr:\ar peri6dicamente a1 Je=e de 1a Unidad de Docencia sobre el -

estado que quarda el área a su cargo. 

2/ IBIDI:.~. p. 9 

r~_E_L_A_B_o_R_O~~~~~~~~-'lVo.Bo. ]{AUTOR l ZO 
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DE CXENCDIS POLITICAS Y SOCIALES 

O. •· A. R. 

i'ECHA 
HOJA: 24 

llUllll:JAL DE OIGAllXZJICIOR 

1 DE:: :s 

DEL PUESTO: JEFE DEL AREA !iETOOOLOGICO-CUANTITATIVA. 

?üZSTO: COORDINACION, REVISION, EVALUACION, ASESOR!A 
y CONTROL. 

o=-:: JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA. 

1

1 EJERCE AUTORIDAD SOBRE: 

OBJE'l'IVO DE:!:. PUEE'!'O: 

1 
¡ 

=~:A~~:c::&~;;A:º::~ p~~r;::: .:c.::~~:!I~I 

PROFESORES DEL A.REA. 

1 

DEL AREA, EN BENEFICIO DE LA ESPECIALIDAD. 

FUNCIONES GE?iERICAS: 
1 

-Coordi~ar, revisar, evaluar y controlar todas ias actividades 

mendadas a1 área a su cargo. 
enco-1 

-Coordi=~=, revisar, evaluar y controiar ias actividades de sus 

ternos en ia consecusi6n de los objetivos asignados al área. 

FUNCIONES ESPzCIFICAS: 

1 
suba.U 

1 

-Brindar asesar!a, a las coordinaciones de especialidad que lo soli­
citen; en ia estructuraci6n, evaluaciOn y actualizaci6n d~ l=s con­
tenidos temSticos de los programas de ias asignaturas que se re1a­

cionen con el área. 

-Revisar, evaluar ·Y actualizar peri6dicamente l..os programas de las a­
signaturas a impartir en cada semestre, en coordinaci6n con los pr~ 
fesores del ~ea. 

-so1icitar a ios profesores del ~rea •ia presentaci6n de 1os progra­

mas de estudio donde se contemplen distribuciones detalladas de ca~ 
gas de trabajo•. !.Q.I 

F.C.P. y S. Proyectos Acad~rnicos i986. UNAM. p. 8 
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COORDDIACrON DB AIIMDUSTAACION PUBLICA 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. W. A. R. 

FECHA 
HOJA: 25 

llARUAL DB ORGANJ:Zl\CXOH l DE: 28 

-Establecer, en coordinación con 1os ~profesores del. área, los conte-
nidos y bibl.iografias mínimos que deben contemplar las asignaturas 
ciel área. 

-Propiciar, entre los profesores del área, el intercambio de experi"'!) 
cias y documentaci6n acad~mica de apoyo a La docenci~. 

-Diseñar. en coordinaci6n con los profesores de~ área, métodos de en 
señanza-aprendizaje que coadyuven a mejorar la impartici6n de lo~ -
cursos programados. 

-Coordinar ia part~cípación de íos profesores deL área en congresos, 
seminarios, cursos, etc., a fin Ce que actuaLicen, incrementen o 
transmitan sus conocimientos. 

-Brindar asesoría a los alumnos que lo soliciten en ia reaiízación 

de sus trabajos acad~micos. 

-Rea1izar la planta de profesores del área, para cada semestre y tur 
narla al Jefe de .La Unidad de Docencia. 

-coordinar 1a participacicSn de los profesores del §.rea en la "~1abo­
raci6n de apuntes, antologt~s, cn~ayos, bibliograf~a comentadas, e~ 
cO~ara, que puedan ser puOlicadas para apoyar a la docencia y ia iU 
vestigaci6n". !.!/ 

-Establecer mecanismos que permitan controlar la asistencia de los -
profesores a ~a impartici6n de los cursos, as! como la correcta ob­
servancia de los programas establec~dos para los mismos. 

-Estabiecer en coordinaci6n con los profesores deL &rea, prácticas 
de campo que permitan reiacionar a1 alumno con su ámbito de era~ajo 

-Informar pe.ri6dicamente al Jefe de .La Uni~e.d de Docencia sobre el e!! 
eado que quarda el área a su cargo. ---------·····---------------

Ü/ IBIDEll,, p. 9 
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C:OORDnlACION DE ADllIIIISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DE: Cll!llCIAS POLr!'ICAS Y SOCIALES 

U. •· A. R. 

FECHA 
~OJA: 26 

llANUAL DE ORGAN:tZACl: ON 
DE: 28 

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL .AR.EA TECNICA. 

TIPO DE PUESTO: COOROINACION, REVISION, EVALUACION, ASESORIA 
Y CONTROL. 

DEPENDE DE: JEFE DE t.A UNIDAD DE DOCENCIA. 

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: PROFESORES DEL AREA. 

OBJETIVO DEL PUESTO: ES'J.'.l\.B.L.ECER LAS NORMAS POLITICAS Y PROCEDI!H~ 

'I:OS QUE PERMITAN EL.."'VAR EL NIVEL ACADEMICO -
DEL AREA, EN BENEFICIO DE LA ESPECIALIDAD. 

FUNCIONES GENERICAS: 

-Coordinar, revisar, evaluar ~ controlar todas l.as actividades enco-1 
mendadas al área a su cargo. 

-coordinar, revisar, evaluar y controlar las actividades de sus su­
balternos en la consecusi6n de los objetivos asignados al área. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

127 

-Revisar, evaluar y actualizar peri~dicamente los programas de las 
asignaturas, a impartir on cada semestre, en coordinaci~n con los 
pro!~=o:cs del ~rea. 

-Solicitar a los profAsores del área "la presentaci6n de los progra­
mas de estudio donde se contemplen distribuciones detalladas de ca~ 
gas de trabajo". l. 2 / 

-Establecer, en coordinaci6n con los profesores del lirea, l.os conte­
nidos y biblioqraf1as m!nimos que deben contemplar las asignaturas 
del. 4rea. 

-Propiciar entre los profesores del !rea, el intercambio de experie~ 
cias y documentaci6n academica de apoyo a la docencia. 

Pro ecto AcadGmico 1986. UANAM. p. 8 
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COORDDIACrON DE ADIUttrSTRAcroM PUBLrCA 
PACULTAD DE CrBMCXAS POLITrCAS Y SOCJ:ALES 

D. •· A. R. 

FECHA 
~OJA: 27 

MANUAL DE ORGANIZACION 
DE: 28 

-Diseña..=# en coordinaci6n con los profesores del área, m!todos de 

enseña.5.za-aprendizaje que coadyuven a mejorar la impartición de 1os 
cursos ?rogramados. 

-Coordi:.ar la participaci6n de los profesores del área en congresos,¡ 
seminarios, cursos, etc., a fin de que actualicen, incrementen o -

trans~tan sus conocimientos. 

-erindaz ósesoría a ~os a1umnos que lo soliciten en la realizaci6n -

.de sus trabajos acadAmicos. 

-Realiza: la pianta de profesores del área, para cada semestre y tuE_ 
narla al Jefe de la Unidad de Docencia. 

~Coordinar la participaci6n de los profesores del área en la "elabo­
raci6n de apunte~,antolog!as, ensayos, bibliograftas comentadas, et 
c6tera, gue puedan ser pubiicadas para apoyar la docencia y la in­
vestigaci6n." l)/ 

-Establecer mecanismos que permitan controlar la asistencia de los 
profesor~s a ia impartici6n de sus cursos, as! como la correcta ob­

:servanc.i..a de ~os programas establecidos para los mismos. 

-Estabiec:er en coordinaci6n con loz ?rofasores del área pr4cticas 
de campo que perndtan relacionar al alumno con su funbito de trabajo 

-Inforrnar peri6dicarnente al Jefe de la Unidad de Docencia sobre el 
estado qce guarda ei ~rea a su cargo. 

12/ rBIDEM •. P- 9 
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CDO.RlUNACION DE ADMilfrSTAACION PIJBLICA 
l"ACULTAD DE CrEllCrAS POLJ:TICAS Y SOCIALES 

O. •· A. •· 

FECHA 
~OJA: 28 

MANUAL DE ORGANIZACION 
DE: 28 

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL ADMI?IISTR!\TIVO. 

TIPO UE PUESTO: EJECUCION Y APOYO. 

DEr'EtlDE DE: J!::FE DE LA UNIDAD DE APOYO AOUI!:ISTRATI"'VO. 

EJERCE AUTORID~.D SOBRE: 

OBJETIVO DEL PU=STO: APOYAR Y EJECUTAR DE llANER.l\ EFICAZ Y OPORTUN.:"\. 

LAS AC'.l'IVIDADES ENCOMENDADAS POR SU JEFE IN~~ 

DIATO. 

FU!ICIONES: 

"l.- Reprocuc1r a máquina con ortografía y limpieza, 

sos o g=abaciones. 

escritos, impreJ 

2.- Recibi:, reqistrar, distribuir y archivar correspondencia y do­

cumentos en general. 

3.- Efectuar y atender llamadas telef6nicas y proporcionar informa­

ciOn en ventanillas. 

4.- Compaginar y formar juegos d~ documentos. 

s.- Elaborar, revisar y actualizar directorios. 

6.- Efectuar adquisiciones menores. 

7.- Atender " proporcionar inforinaci6n al público sobre los servi­

cios que proporciona la dependencia. 

a.- Realizar todas aqueilas actividades inherentes al puesto que a­

pruebe la comisi6n mixta de tabuiadores.•1!/ 

1.!./ CatSloqo de Puestos del Personal Administrativo· de Base. Nov. 1984. 
p. 16 

~E_L~A_B_O_R_O~~~~~~~~~~'lvo.Bo. ltl!TOR 1 ZO 



3.2 Elaboraci6n e Irnplantaci6n del Manual de 

Procedimientos de la Coordinaci6n de Admi­
nistraci5n Pablica. 

Para la elaboraci6n del manual de procedimientos de la 

Coord~~aci6n se retomaron los procedimientos que en ella se 

efectúan actualwente y se replantearon de acuerdo a la organi-

zacién ?repuesta para dicho 6rgano. Asicismo, se inc1uyeron 2 

tres que, en opini6n de los que esto escriben, son parte impo~ 

tante del correcto funcionamiento de la Coordinaci6n. 

Por otra parte el manual permite vislumbrar la forma en 

que se interrelacionan las ~reas de la organizaci5n ~ ayuda a 

1os que laboran en ésta, a conocer las instancias que deben ag~ 

tar para el logro de cualquier procedimiento que deseen reali­

zar en el desecpeño ~e su trabajo; por tal motivo el manual de 

procedimientos deberá estar a la mano del personal que labora 

en la coordinaci6n. 

92 



....,..._.. 

93 

COORDDIAC:IOH DE ADMDIIS'l'RACION PUBLICA 
.FACULTAD DE CXEllCl'.AS POLITICAS Y SOCIALES 

u. •· A. 11 . 

FECH1' 

1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1 

HOJA: l 

DE: 39 

tROCEDIMIENTO DE: :::.AtOR:°lCION y ENTREGA DEL INFORME ANUAL y PROYECTO ACA-
l)E~~!CC! DE LA ESPECIALIDAD. 

BJETIVO: Agi1i2ar la 
1 cad~mico de 
T A e T o R 

b:tVISION DE ESTUDIOS 
r.ROFESIONAU:S 
¡'ESTIGACION 

FCOROI!-iñ.CION 

1 

lUBALTERHOS 
i 

1 
PooRD UIACION 
¡ 

\ 
i 

i 
1 
1 

E IN-

bIVISION DE ESTUDIOS 
PROFESIONALES E IN­
FSTIGACION 

elaboración y entrega de1 Informe Anua1 y Proyecto A 
la Especialidad. 

- DESARROLLO DEL PROCESO 
Solicita a la Coordinaci6n de Administraci5n ?ubii 
ca e). Informe Anua1 de activid~des y el Proyecto -
Ac.::.d~r.~ico c'!e la especialidad. 

Recibe solicitud 
Solicita a sus subalternos informe anual de las ªS tividades realizadas durante ~laño y el proyecto 
acadt!mico Ce las actividades a desarrollas en e1 
subsiguiente .. 

Reciben solicitud 
Realizan inf orrne y proyecto 

a la Coordinaci6n .. 
solicitados y lo tu::, 

nan 

Recibe inforraes y proyectos solicitados 
Analiza y evalúa resultados alcanzados y por alca 
zar y archiva documentos. 

Elabora informe anual de actividades y Ífr~yecto 
acad~mico en base a evaluaci6n rea1izada. 
Firma y env!a el Informe Anua1 y el Proyecto Aca­
d~raico a 1a Divisi6n de Estudios Pro~resionales e 
Investigaci6n. 

Recibe documentos solicitados. 

i...;=';..'::.-.::"':.:ª:..:º<.:Rc.:.O=-----------'' Lo . B o . ![AUTOR 1 ZO 
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OOO!IDDIACrON DE JIDIUIHSTRACrON PDBLrCA 
.PJICULTAD DE CIDCrAS POLITrCAS Y SOC:IALBS 

D. •· A. •· 

FECHA 

MAllUAL DE PllOCEI>na:EllTOS 

?:t..'\DOitAC:Os '!' I:::':?.ECA 01; =~1'.M~ A:'!t:,\!. •;, l'il.OYet!TO ñC.\0~'1lCO 
01! L~ ~sp::::::...:.:;..ht>. 

OIVl:O:IOll l'.li: ESTIJ::H'JS S'.Jl't'll:J 
! rNVf!iTIGACIOU -

t~:i1•.~CIOH D!:A(llll1 .. tS•f'.ArlOfi 
;>tJ!fLICA 

._.E;.;L:..;A"-B=O'-'R"'o _________ _.J Lo. Bo. 
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ltcciben 'ql 1 
cltW 
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HOJA: 2 

OE: 39 
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COORDDIACXON DE ADMDil'ISTRACION PUBLICA 
l"ACIJLTAD DE CJ:BRCJ:AS POLITICAS Y SOCJ:ALBS 

U. •. A. R. 

FECHA HOJA: 3 
MANtJAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE: 39 

PROCEDI!-l:t:E~·'TCl: ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PROFESORES PARA CADA SEMES­
TRE. 

OBJETIVO: Agi1izar 1a e1aboraci6n de la ~lanti11a de nrofesores para cada 
semestre .. 

A C T O R DESA?.ROLLO DEL PROCESO 

UNIDAD DE APOYO AD- So1icita a 1a Unidad de Docencia 1as prep1anti1las de 
MI!HSTRATIVO profeE'ores por .1r,.,. '\cadémica. 

ill!IDAD DE DOCENCI!\ P.ecibe so1icituc' 
Solicita a las área:; académicas las preplam:illas de pr2 
fesores del 4rea respec~iva. 

AREAS ACADEMICAS Reciben solicitud 

Seleccionan profesores. 

ill!IDAD DE DOCENCIA 

U'-7!0~0 DE ~PO~O ~D­
i!It1ISTR11.TIVO 

PROPESORES 

P.ealizan ~re~lantilla en base a profesores seleccion~ 
Cos. 

Turnar ~re~lantilla a la Unidad de Docencia para aut2 
rización .. 

Recibe y analiza ?replantlllas~ara aUtorización. 
Si no autoriza envía a selecci6n de nrofesores. 
Si autoriza · 

Env1a preplantillas au~orizadas a la Unidad de Apoyo 
Administrativo. 

R~cih~ prepl.anti.lla~. 

rnf orma a profesores los cur~os en que fueron propuels 
t::Ofi. 

Reci.hen il"-Formaci5n. 
Si no ac~ptan dar los cursos envía a selecci6n de 
~rofesores. 
Si aceptan 

E~tablecen horarios, y d~as de impartici6n de 1os 
cursos. 
Informan hornrios y fec:U.s a la Unidad de Apoyo Admi­
nistrativo. 

l!!Recibe cuatro prep1anti11as, debido a 01Je existen cuatro ~reas acad~i-
cas a su cargo. · 

l!AUTOR 1 ZO 
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COORDINACION DE ADMIMISTRACIOH PUBLICA 
.PACULTAD DE CXBNCXAS POL:I'l':ICAS Y SOCIALES 

U. •· A. •· 

FECHA 
;!QJA: 4 

1 
MANUAL DE PROCED:rMIENTOS 

1 
A e T o R 

UNIDAD DE APO'!!O AD-
MINISTRATIVO 

1 

DIVISION DE ESTUDIOS 
!?ROFESION7'LES E IN­
VESTI'iACION 

UNIDAD DE APOYO AD­
MINISTRATIVO 

PROFESORES 

UNIDAD DE APOYO AD­
MINISTRATIVO 

DE: 39 

DESARROLLO !)EL PROCESO 

Recibe inforr.iacidn. 

Elabora nlantilla en base a informaci6n recibida y 
archiva pre.olantillas. 

r::nvía nlantill.a de nrof esores a la División cie C:stu-
dios 1?rofesionales nara a11e la ":rarnite. 

f'.ecibe !'lantil.la. 1 
Tramita "lantilla 1 
F.nvia olantilla tramitada a la Unidad de Apoyo Admi 
nistrativo. 

Recibe plantill.a de profesores e:a..~itada. 

Inforna a los ~rofesores cuáles salones les corres-¡ 
~anden ~ara la im9artición de sus cursos. 

Reciben información. ! 
Si no confirman asistencia va a otro orocedimiento. 
Si si confirman asistencia. 

Informan a la Unidad de Anoyo Administrativo su PªE 
tic ipación. · 

Recibe inf orr.iación 

Archiva plantilla. 

_E_L_A_B_o_R_o _________ JL ~-º-·-ª-º-·-_______ __,}[AUTOR 1 zo 



-

1 
MANUAL DE 

!¡ 
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COORDIMAC:roN DE JWl'lntISTRACION PUBLICA 
l"ACULTAD DE C:rBllCI.AS POLITICAS Y SOCIALBS 

U. 9. A. R. 

1 

FECHA 
HOJA: 5 

PROCEDUUENTOS 
DE: 39 

,~.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

'! "'''.'.::~n!~t:::~rro: t:L\~OR.\c:o~: r.r: :.A ... !.,.~lTtt.r •• \ n" "ll•"'\"te;.nnc-<: DA!t·' r.11.n" ~~ ... '='"-.,.~I: 

u·uc;.v) C:E ~PCJO 
,\Drl;l!i1\TA.\Tl\'O 

t'll'.'1<¡1n"" :'IE: ::srucrü~ •"'e 
C'~'i 1r.~1.\:..C:i r ;1r~t i t Jo"iu .• 



-

1 
MANUAL DE 

JB 

COORDINAcrmi DE ADM:OUSTAACIOH PUBLICA 
PACULTAD DE CU!!MCDIS POLJ:TJ:CAS Y SOCIALES 

O. 8. A. R. 

1 

F~CHA 
HO.::.: 5 

PROCEDXMI'.ENTOS 
o::: 39 

l?ROCZDI:.:::::;<TO DE: REVIS!C~: ·~ AC'¡'UALIZACIDrl DE !?LA?IEG DE ESTUDIOS. 

OB.JETIVO: Agili.zar la Revisi..ón y 1'.ctuaiizaci6n de los Planes de Estudio. ¡ 
! 
1 

AP..Z:A AC.!\DE:IICA 

f P?..OFESCRES 
¡ 
j 

1 AR.EA ACADE~IICA 

¡ 
1 

1 

bEsA..~ROLLO DEL PROCESO ., 
Infama a los profeso=es del drea las fechas en qu: se 
realiza=á ~a revisi6n y actualizaci6n de los pLanes Ce ¡ 
estudio de cada asignatura. 1 

Reciben infor:naci6n. 

1
. 

Ac-.:.::!e¡-~ e:n fechas estab.lecidas al. Area Acad~mica ca==espo!!_ 

diente. 1 
Recibe profesores. 
Reali::an elvaluaci~n y revisic!Sn de los Planes de Es1:::.:.C.i.o. 1 
Analizan resultados de la evaluaci6n y revisi6n. J 

~~~~tan Planes de Estudio de acuerdo a resultados cb~eni-, 

¿Es~án de acuerdo en la actualizac16n olanteada? ¡ 
Si no lo están se "3.nv1a a eva.luación i· revisic5n o a._"1'1'.li-
sis de resultados o a ajuste de Planes de Estudio. t 
Si lo están. ¡ 

Actualizan los Planes de Estudio en base a los ajustes 
1
. 

aceptados. 

Envian Planes cie Estudio actualizados a la Unidad ce Do- 1 
cencia para crue sean turnados al Consejo T~cnico • 

._.E:.:L"'A""B"-"0-R-'O'----------~I Lo . Bo. ){AUTOR IZO 
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COORDJ:tlACrON DE ADMDHSTRACION POBLrCA 
FACULTAD DE CDINCJ:AS POL:ITICAS Y SOCJ:ALES 

D. •· A. ft. 

~CJA: 7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 39 

DI.;G?..1\!>!A DE PROCEDH!IENTO 

AREA ACADE11 I r.A PP.OFESORES 

1 N 1 C 1 O 

F 1 ti 
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COORDDIACION DE ADMINISTRACION PUBLICA 
PACULTAD DE C:mNCXAS POLJ:TICAS Y SOCJ'.ALES 

U. •· A. R. 

;ECHA 
8 HOJA: 

MANUAL DE PROCEDIMJ:ENTOS 

1 
o{: 39 

PROCEDIMIE~lTO DE: ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PROFESORES PARA EXAf1E~1ES l 

1 

EXTRAORDINARIOS. 

OBJETIVO: Agilizar la elaboraci6n de la Plantilla de Profesores para exá-
menes extraordinarios. 

ACTOR 
~ ...... ., n• .... ~ -~ .. - •, 

DIVISION DE ESTUDIOS 
PROFESIONALES E IN­
VESTIGACION 

UNIDAD DE APOYO l'.DMI 
NISTRATIVO 

ELABORO 

DESARROLLO DEL PROCESO 1 
- -~ocaliza plantilla de profesores autori-ada para los/ 
cursos regulares del semestre inmediato anterior. j 

Elabora Plantilla de profesores para exámenes extra-¡ 
ordinarios en base a Plantilla localizatle. 

1

. 
Envía Plantilla a la Divi."si5n de Estudios Profesiona 
les e Investigaci6n, para que le de tránite y archi~ 
va la Plantilla autorizada para los cursos regulares 

Recibe Plantilla. · J 

Tramita Plantilla. 
Envía Plantilla trár.titada a la Unidad de Apoyo 
nistrativo. 

Adr.ii-/ 
Recibe Plantilla 
Inforraa a profesores la fecha, hora y salón en qu­
ap1icarán sus exámenes extraordinarios y archiva 
~1.ant;.11a. 

JtUTOR IZO 

1 
-/ 



¡. 
1 
1 
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COORDINACJ:ON DE ADMINISTRACJ:ON POBLJ:CI\ 
FACULTAD DE CJENCJ:AS POLI'l':ICAS Y SOC:tl\LES 

U. •· A. 11. 

Fo CHA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIAGnN·lA DE PROCEDillIENTO 

UNIDAD DE APGYO DiVJStON ~E ESTU~IOS PRO-
ADMINISiR~TlVO FE~IOt:ALES E l:/\/ESTf(il\CIOtl 

1 :i., 1 e R.-!t.:ibe 
lla 

Tramita 
t j 1 'ª. 

Envía pi anti-
1 la tramitada 
a l).A.Advo. 

AUTORIZO 

HOJA: 9 

DE: 39 



2;:;2 

COORD.DIACION DE ADHl:NISTRACION PUBLICA 
PACIJLTAD DE crEllCIAS POLITICAS Y SOC:r.ALBS 

D. a. A. a. 

llAN!JAL DE PROCEDIMXSNTOS ¡ 
DE: 39 

FECHA ¡ 
i 
1 

pP.OD=:D!!~IE!l':'C !)E: ALTJ\S Y BJ'.í..JAS DE PROFESORES. 

OBJET!'IO: Aq::.l!.::ar el trá.'!lite de Altas y Bajas de profesores. 

1 ACTOR DESARROLLO DEL .PROCESO l 

IUNio;i.o DE APOYO ;,.J)Ml 
rISTP..l'.7IVO 

IPROFESOP.ES 

tJNIDAO DE APOYO ;,ZJ:.!f 
INISTP.A'l'IVO 

PROFESORES SUSTITU­
TOS 

\'..l!:JI:li.D DE APOYO ADJq_ 
NISTRATIVO 

Recibe plantilla de profesores enviada por la Divi­
si6n de Estudios Pro~esionales. 
Informa a los profesores los salones que les corres­
ponden para dar sus clases y archiva planilla. 

Reciben informacién. 
¿Cc~f i.rman su asistencia a la impartici6n de los cu~ 
SO!J? 
Si es sí va a otro procedimiento. 
Si es no. 

Informan a la Unidad de Apoyo r..dl:linistraeivo su no 
asistencia. 

Recibe información. 
Revisa ei archivo de ~rafesoresd;./ y anota posibles 
sustitutos. 

Se comunica con posibles susti~utos. 

Reciben inf ormaci6n. 
¿Aceptan dar cursos? 
Si es no va a otro croceso. 
Si es s!. -

Informan a la Unidad de hpoyo Administrativo su par­
ticipaci6r.. 

Recibe ínfcrmaci6n. 
Elabora oficio con altas y bajas de profesores. 

~urna oficio al Area Secretaria1 para mecanografía • 

.!!son profesores gue ya f\an impartfdo clases en la facultad y que ya no deben entregar 
documentos como Jos de Nuevo J ngreso* 

*Ver procedimiento de al!a a nuevos profesores. 

/[AUTOR 1 ZO 1 
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COORDDIACXON DE ADMDIISTAACXON PUBLXCA 
PACULTAD DE CD!MCXAS POLX'l'XCAS Y SOCXALBS 

D. 8. A. 11. 

FECHA 
HOJA: 1l 

[ MANUAL PE PROCEDXMIEHTOS 

1 
1 l'.CTOR 
!ARE/\ SECR.o."A!UAL 

1 

!UNIDAD DE ;.20~0 
1
NISTRATIVO. 

1 

1 

l. 
1 

1 

1 

1 ¡ 

l\DMf. 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe oficio. 
Mecancgraf!a oficio. 
Devuelve oficio mecanografiado. 

Recibe oficio. 
Revisa mecanoqra~!a 
Si no es correcta env!a a mecanoqraf~a. 
Si es correcta. 

DE: 39 

Env~a oficio a la Divisi6n de Estudios Profesionales 
e Investigaci6n para su tramitaci6n. 

[.___E-....c "''"-""ª o_.....Ro ___ __,J Lo. Bo. 

1 



COORDDIACJ:ON DE ADNDIISTRAC:ION PIJBL:ICA 
.PACULTAD DE CDDIC:IAS POLJ:TJ:CAS Y SOCJ:ALEs 

U. •· A. •· 

~ECHA 
HOJA: 12 

MANUAL DE PROCBDDUBlil'l'OS 

:.Jfll':'~t' OE M''JYO A'J:11• 
'11 ~TR~Tl•::J 

R~cih..: pl,J.tHi 
ll.:1 .,,, .... ~,. 
Oi,,,_E:st.?rnf. 

'-'E:.;L:;A=B.::Oc;;R;,:O;_ ________ .JI Lo. Bo . 

;> :!: ti F ::;: :; ;:: 'I: -¡; !. 
'$ H .. ¡ 1 

}[AUTORIZO 

DE: 39 



. ~ . ....... 
COORD:I:NACION DE ADl'lrNISTRACION PUBLICA 

.P'ACULTAD DE CrERCDIS POLIT.ICAS Y SOCrALBS 

a. •· A. •· 

FECH/I 
HOJA: 12 

MANUAL DE PROCEDllUBH'l'OS 

1Jllft:'.:l.O OE ~P':J't'O ~1Jt11• 
Nl'rfi!:~il'/O 

l 
:~c.. <!<l 

1 r.___· .,_._,...¡, 

1 
i ......... ~:\(1•Jr.ori.:i 

•o 'ofl~ •o 

--...L-~ :..:-~.-¡..,~ 01 ·-
.: •.:! -~c.lno9r.1 

fi~.:.."'l. 

DE: 39 
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COORDDIACION DE.ADMilfISTRACJ:ON PUBLICA 
FACULTAD DE CJ:EMCXAS POLITICAS Y SOCXALES 

U. •· A. JI. 

FECHA 
HOJA: 13 

MAMJAL DE PROCEDXMIENTC& 
DE: 39 

PROCEDIMIENTO DE: ALTl\S PARA HUEVOS PROFESORES. 

OBJETIVO: Agilizar la contrataci5n de nuevos profesores. 

l-~~A~C~T~O•R"-~~~~~~~~~~~~~~~~~D;;;..;;E~S-A!_R_R~O.;;.;;;;L~L""O-~D~E~L"-"?'-'-'P.~O~C~E~S~ü-..~~~~~~~--+ 
UNIDAD DE DOCENCIA Elabora propuesta de nuevo r,>rofesor. 

SECRETARII\ DE DOCEN­
CIA Y EXTENSION 
UNI\fl!:RSITARIA 

UNIDAD DE DOCENCIA 

¡UNIDAD DE APOYO ADMf 
NISTRATIVO 

1 

i 

AREA SECRETARIAL 

lm:IDAD DE APOYO ADl!f 
NISTRATIVO 

Envía propuesta a la Secretaría de Docencia y Exten­
si6n Universitaria anexando currículum vitae del in­
teresado. 

Recibe propuesta y docunentc. 
Analiza propuesta y documento. 

Si no autoriza la propuesta v~ a proposici6n de nu~ 
va profesor. 
Si autoriza la propuesta. 

Devuelve propuesta autorizada y documento. 

Recibe documento. 
Turna docur.ientos a la Unidad de Apoyo Administrativo. 

Recibe documentos. 

Realiza oficio de ?resentaci6n y archiva documento~h 

Envía oficio al Area Secretarial para mecanografía. 

Recibe oficio. 
Mecanograf!a oficio. 

Devuelve oficio mecanografiado. 

Recibe oficio. 
Revisa mecanograf!a. 
Si no es correcto env!a a necanograf!a. 
Si es correcta. 

Env'.ta oficio lt docu::icntos del nuevo profesor a la 
Divisi5n de Estudios Profesionales e Investigaci6n 
para que trámite contrataci6.n. 

_E_L_A_a_o_R_O __________ ll Vo • Bo. JtUTOR 1 ZO 



·' 

PROCEDIMIE~?O DE: 

UNIDAD DE COCENCIA 

lO!l 

COORDDIACJ:ON DE ADHDIISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

Q. •· A. R. 

FECHA 
~CJA: 14 

MAHIJAL DE PROCEDI.!UEH'l'OS 
DE: 39 

DI.:\GR."-MA DE PROCEDIMIE~ITO 

.'\LT.?\.S !?A"-"' NU::::vos PROFESORES 

! 
1 
1 

SECRETARIA ~E DOCENCIA 
Y EXTENS 1 ~l 

IJN IOAD OE APOYO 
ADMINISTRATIVO AREA SECRET~~!~L 

ec1 e or1c11l 

'---.....--.....--'!i 
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COORDDIACION DE ADMDUSTRACION PDBLZCA 
PACULTAD DE Cl:BNCl:A.S POLITICAS Y SOCIALES 

D. •· A. R. 

FECHA 
!iOJA: 15 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 39 

PROCEDIMIENTO DE: ~~~:f~J'.-Y":ION Y AUTO!:\IZA~:!:O!'l' DE PROGRAMA DE SERVICIOS 

OBJETIVO: Optimizar la presentaci6n del Servicio Social en la Coordinaci6n 

ACTOR 
UHIDAD SOLICITAHTE 

COORDINACION 

GNIDAD DE APOYO A LA 
TITULACION 

DEPARTAl-!EHTO DE SER­
VICIO SOCil\L 

UNIDAD SOLICITAllTE 

D~Sh?.ROLLO DEL PROCESO 
Elabora programa <l~ Servicio Social. 
Envta prograr.ia a ¡a Coordinaci6n para autorización. 

Recibe programa. 
Anal.iza programa. 

Si no cutoriza envia a elaboraci6n de programa. 
Si autoriza. 

Turna prograna auto=~zado a la Unidad de Apoyo a la 
Titulación. 

~ecibe progrilnla. 

Elabora solicitud de nrestadores de Servicio Social 
y archiva pro~rama. · 

Envía solicitud al Oeoart~cnto de Servicio Social 
de la sec~etaría de servicios tscolares. 

Recibe solicitud. 
Difunde solicitud en=== la comunidad estudiantil. 

Rer.iben información. 
Acuden al Departament:o de Servicio Soc'ial a regis­
trarse .. 

Pe~istra a interesados. 

Envía interesados a ~a Unidad de Apoyo a la Titula­
ción. 

Recibe a interesados. 
Reqistra a interesados en el prc>gra:n~. 

snvía interesados a la Unidad Solicitante. 

Recibe a interesados. 

r--...-EL~B~oRo ___ !Lo.so. ][AUTOR IZO 



COORDDIACrON DE ADMTilrSTRACJ:ON POBLJ:CA 
P'ACULTAD DE C:IEllCJ:AS POLJ:TJ:CAS Y SOCrALES 

U. W. A. •· 

FECHA 
~OJA: 16 

MANUAL DE PROCEDJ:HJ:E!l'l'OS 

PHOCl>DIMIEN'I'O: 

ur; 1 uAD SOL 1e1 TAllTE 

F 1 N 

DE: 39 

DIAGRN11\ DE PHOCEOIMIEN'I'O 

EL/\130HACIOU y 1\UTORIZACION DE PROGRA!·IAS IJE ·sERVICIO :;ocrt .. r. 

COORD 1 flAC 1 ON 
U!l I OAD DE APOYO 
A LA TITULACIOll 

DEPAllTNfülTO 0[ SC:RV.!_ 
C 1 O SOC lf1L 

ALUMUOS 
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e 

COORDINACION DE AD!lrNISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DE CIENC:IAS POLITICAS Y SOCIAI.85 

O. •· A. R. 

FECHA 
HOJA: 17 

1 
llANUAL DE PROCEDIMXENTOS 

1 DE: 39 

IPROCEDIMIE:?;To oE: REALIZACIO:I DE EVENTOS ACADEMicos. 

OBJETIVO: Aqilizar la realizaci6n de Eventos Académicos. 

! ACTO P. 

rNIDl\D ORGñ?IIZADOR.O. 

I
COORDI~IACC::C!: DE. ADM!_ 
?IISTRACim: PUBLICA 

1 . 

!UNIDAD DE EXTENSION 
IUNIVERSIT.h?.IA 

! 
¡ 
¡UNIDAD DE APOYO ADM!_ 
j ?!ISTRATD.!O 

! 
¡ 
i 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Realiza programa del evento. 

Envía programa a la Coordinaci6n para aprobación. 

Recibe prograr.ia. 

Analiza progril.lna. 
Si no aprueba env1a a reali2aci6n de programa. 
Si aprueba. 

Turna programa autorizado a la Unidad de Extensión 
Universitaria para que coordine y proporcione las 
medios necesarios ~ara su realización. 

Recibe programa. 

Analiza programa. 
Establece los reauerirnientos~/necesarios para la 
realización del evento y archiva programa. 

Envía lista de reauerirnientos a la Unidad de Apoyo 
Administrativo. , 

Recibe lista. 

Elabora oficios de acuerdo a la lista en el que so­
licita los requ~rimientos necesarios para la reali­
zaci6n del evento y archiva·la lista. 

Envía oficio a la Coordinaci6n de Extensi6n Univcrsi 
taria. 

l COORDINACC::c:: DE EX- Recibe oficio. 
¡ TENSION CR:IVERSITA- Analiza oficio. 
jRIA Si no puede proporcionar lo solicitado va a otro 

proceso. !,_. _______________ s_i~p .. u_e~de proporcionarlo. 

¡, I 
-.·Cerno podrán ser: loca1, micrófonos, café, etc. 
i 

._E._c"--A""B"'O""R'"O..._ _________ I Lo. so • HAUTOR 1 zo 

l 
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COORDIHACION DE ADMINIST:RACJ:ON PUBLICA 
l"ACIJLTAD DE C'IB!ICDlS POLI'l'ICAS Y SOCIALES 

U- •· A. R. 

i'ECHA 
~OJA: 13 

1 
JIANtlAL DE PROCEDIMIENTOS 

11 

1 

ACTOR 

UNIDAD DE APOYO ADMf_ 
NISTRATIVO 

UNIDAD DE EY.TENSION 
UNIVERSITARIA 

UNIDAD ORGAllIZAOORA 

DE: 39 

DESARROLLO DEL PROCESO 

!nf orma a la Unidad de Apoyo Ad.~inist=ativo que .as-
tan autorizados los requerir.lientos y :1.rchiva el ofi-
cio. 

Recibe inforr.iaciOn. 1 
Infor~a 3 la ünidad de Extensi6n Universi~aria aue 
ya estan autorizados los requerir.tientos solici~idos. 

Recibe inforrnaci6n. 
Oif~~=a ei even~o antre la comuniCad universitaria y 
otras Instituciones educativas. 
Informa a la Unidad Organizadora el lugar donde se 
realizara el evento. 

Realiza evento. 



PROCEDIMIENTO: 

UtllDAO ORGAllJ~:;.A 

• 1 • 

111 

COORDDiAC:tON DE ADMDIISTRAC:tON PDBL:rCA 
:PACULTAD DE CXENC:rAS POL:rTICAS Y SOC:tALES 

o. •· A. 11. 

HOJA: 19 

MIUltJAL DE PROCEDUU:ENTOS 
DE': 39 

DIAGRAMA DE PROCEDIMIE?lTO 

REALIZACION DE EVENTOS ACADI:MICOS 

i 
1 

' 
l ! 
11 

COORD INACJOH UNIDAD DE EXTENSIOH 
UlllVERSITARIA 

UNfOAO DE A?OYO 
ADl11NISTRATl'o'~ 



1 
1 

1 

COORDilfACrON DE ADM:ntrS'!'RACION PUBLICA 
PACUL'l'AD DE CIENCIAS POLrTICAS Y SOCIALES 

U. •· A. N. 

FECHA 

MANUAL DE PROCEDIMIE?."TOS 
~OJA: 20 

DE: 39 

l"'RCCEDL'lIE::-¡:o DE: ?~O!'UESTA DE DICT.l\..~I!iADORES DE TESIS (FOP.MA EP-5) 

CBJE'!"IVO: Agilizar :.a elaboraci6n de :a propuesta de dictaminadores de 
sís. ~=I 

1 
ACTOR 

Ut·1IDAD ~E APOYO ;:.. :_:._ 
TITUL;\CIQ1¡ 

UNID.?o_D DE .l\?OYO A ~ 
TITULACION 

DIRECCIO!I 

UNIDAD DE APOYO A L.; 
TITULACION 

COORDINACIOtl 

DESARROLLO DE PP.OCESO 

Reali=a ?~opues~a de dictaminadores, 
base al ~ema que aborda la tesis. 

(FORMA El?-5) enj 
1 

Envía propuesta a la Coordinación para autorización.f 

Recibe pr~pues~a. 

Analiza ?ropues~a. 
Si no autoriza 9:1.VÍa a realizaci6n de propues·ta. 
Si auto:-iza. 

Firna ?repuesta. 

Devuelve propuesta firmada a la Unidad de apoyo a ~~ 
Titulación. 

Recibe documen~o. 

Turna docurr.ento a la Direcci6n. 

Recibe documento-

Analiza documente. 
Si no autoriza va a otro proceso. 
Si autoriza. 

Firma documento. 
l 

. 1 
Devuelve documento a la Unidad de Apoyo a la· Titula-

1

1 
ci6n. 

Recibe docw:tento. 

Realiza cartas (FORMA EP-3) cara cada uno de l.os did 
tarninadores autorizados. - 1 
}\.rchiva propuesta de díctaminadores en el expediente 
del. alumno. 

Env!a formas EP-3 a la Coordinaci6n para firtna. 

Recibe documentos. 

Revisa documentos. 
Si no estan correctos envfa a rea1izacíen de carta • 
Si estan correctos. 

ltUTOR 1 ZO 1 



-

1 
ACTOR 

!
'UNIDAD DE AJ.>OYO 
TITULACION 

1 

.!. l J 

COORDIMACION DE AOMIJHSTRACION PUBLICA 
:PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. W. A. R. 

FE.CHA 
~·')JA: 21 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1 

A L!\ 

:#::; 39 

DEZl'.RilOLLO DEL PROCESO 
Firma de documentos. L 

Devuelve documentos a la Unidad de Apoyo a la Titula 
ci5n. 

Recibe documentos. 

Archiva documentos para postericr:nente antregarlos 
al alumno. 

1 

1 

r'-"~-=--L A~3 º-=R o ___ __,J Lo . Bo. ][AUTOR 1 ZO 
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COORDDfACION DE AllMDf ISTRACION PUBLICA 
PACULTAD DE C:IE!ICDlS POLXTXCAS Y SOCl'.ALBS 

D. •· A. •· 

FECHA 
!10JA: 22 

MANUAL DE PROCEDDCtBllTOS 

UlllDAO ne ..2.PllYOAL.\ ~ITIJL.\CICN COOR01t1ACION 

Keclbe pro· 
puesta. 

7 

1 

'~'-· !_ __ .~J 

DE: 39 

DIR(CCI0•1 fJE LA FACULr..:.o 

][AUTOR 1 ZO. 
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COORDIHACZOH DE Al»IIMZSTRACZON PUBLICA 
J.l'ACULTAD DE CXERC"XAS POLZTZCAS Y SOCIALES 

U. 8. A. R. 

FECHA 
HOJA: 23 

111\NUAL DB PROCBDDUBlft'OS 

DE: 39 

PROCEDIMIENTO DE : ELABORACZON DE DIC~.l\f-U:~'ES PARA CAMBIO DE CARRERA, SEGU~ 
DA CARRERA Y CARRERA SIMULTANEA. 

OBJETIVO: Elevar la eficiencia en la realización de cictámenes. 

ACTOR 

OFICINA DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

UNIDAD DE DOCENCIA 

JEFES DE AREA 

¡u1;ID1\D DE DOCENCIA 

•• SARROLLO DEL PROCESO 

Solicita dic.támenes a la Unidad de Docencia. 
Env!a documentos!/ de los alurnnos solicitantes. 

Recibe solicitud, clocu:nentos y los urchi.~.1.s. ... 

Convoca a los Jefes de área a reuni6n para realizar 
dictámenes. 

Reciben informaci6n. 
Acuden a la Unidad de Docencia. 

Recibe a Jefes de área. 

Revisan doc9~entos de los alumnos interesados. 
Señalan en los históriales acadérnicos las materias 
que tienen posibilidad de eauivalencia. 
Analizan y co~paran las programas de las materias se 
ñaladas con los programas de las asignaturas que ac= 
tualmente se cursan en la Facultad y archiva progra-
mas. 

Realizan equivalencia por asignatura. 
Si no es equivalente va a otro ~receso. 
si es e'!niva!.cnta. 

Se indica a oue semestre pertenece y sí es obligato­
ria u optatiVa. 
Se elabora el dictámen por cada alumno interesado y 
se indica si ~ste fu~ positivo~/ 6 negativo.1/ 
Env1an dictámenes realizados a la Oficina de Servi­
cios Escolares y a,,exa la documentaci6n de los alum-
nos. 

:/.:J)Solicitud JlenadaporeJafumno; b)Historial Académico; y e) Planes de estudio de cada 
- materia. · 
2/Es positivo cuando las materias dictaminadas como equivalentes representan, cuando me­
- nos. el 20% del total de 1as materias a cursar du~ante la carrera. 
]/E~ negativo cuando las materias equivalentes representan menos del 20% 

JIAUTOR 1 ZO J 



llG 

COORDlliACIOM DB ADMDIISTRACION PUBLICA 
FACULTAD DB CD!:llCIAS POLJ:TICAS Y SOCIALES 

D. •- A. •-

FECHA 

llARUAL DB PROCBDDUBNTOS 

ACTOR DESAP.ROLLO DEL ?ROCE50 

OFICINA DE SERVICIOS Recibe documen t:os. 
ESCOLARES 

_E_L_A_B_o ___ R_O _________ ll Vo. Bo. 

' 

}[AUTORIZO 

!iOJA: 24 

DE: 39 



·' 

117 

CDORDDIACZON DE ADMINISTRACJ:ON POBLICA 
PACULTAD DE CD!JICDlS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •· A. 11. 

FECHA 
HOJA: 25 

MAHUAL DE PROCEDXMIEHTOS 
DE: 39 

S!CllNOA CARR; 

.JH~S OE .\Fl[A 

~E_L_A __ B_O_R_o __________________ ~l~v--º-·~ª~º---·-------------------~~A_U,__T_o_R_1_z~o~------------------
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COORDDIACION DE ADIU!íISTRACJ:ON POBLZCA 
l'ACULTAD DE CIEl'ICIAS POLnJ:CAS Y SOCIALES 

D. a. A. •. 

HOJA: 26 
MANUAL DE PROCEDDUENTOS . 

DE: 39 

PROCEDIMIENTO DE: ORIE.:~:TACION VOCACIONJ\L A OTRAS INST!TfJ,,__QUES. 

OBJETrvo: Elevar la eficiencia de la ~restación de or~a::.taci6n vocacio­
nal a otras in~~tuciones. 

ACTOR 
INSTITUCiml SOLICI­
TAtlTE 

COOP.DI1'ACION 

SECRETARIA DE DOCEN­
CIA v E:<TENsroN mu­
VERSITARIA 

UNIDAD DE EXTENSION 
UNIVERSITARIA 

DESARROLLO DEL PR~....:.SO 

Envía oficio_- solicitud a la Coor~~ación. 

Recibe documento y lo turna a la Se~=ecarra de Doce~ 
cia y Extensi6n Universitaria. 

?.cc~be y anaiíza documento. 
Si no acepta .. dar orientaci6n va a c=o proce~o. 
Si acepta dar or1entaci6n. 

Envía so1icitud autorizada a la UniCaC de Extensi6n 
Universitaria y le indica que asista a dar orienta­
cilSn. 

Recibe documento e informaci6n y arc~~va documento. I 

Prepara sesi6n de orientaci6n 

Acude a dar sesilSn. 

1 

INSTITU. CION 
TAN TE 

SOLICI- Recibe orientaci6n solicitada. 

1 

_E,.L-.A ...... e..,o_R_o __________ ) Lo. Bo. }[AUTOR 1 ZO 
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COORDDIACI:ON DE ADMDII:STRACXON PDBLICA 
:FACULTAD DE CDlllCJ:AS POLITICAS Y SOCIALBS 

u. •. A.. •• 

rECHA 

l!UlllUAL DE PllOCJIDDUEll'l'OS 

DXACRNtA OC PROC&OlttIE?ITO 

•ROCEDIXIl!:NTOt ORtENTACIOtl VOCACtOtlAL A OTRAS IHSTITUC:Orl'ES 

1 
1 

l 

IHSTITUCI0/11 
SOLICIT~lft 

'(3 
1 

1 1 

icb 
1 

•ele. oficia 

~~~~7!t~~~!'? 
.....,¡ 

[._.E.L_A_s_o_R_o ___________________ llvo.so. 

SEC.llETAl!IA O! !le':.!!!C:l• t,rn1:.;.;;. :;_ ~ií.ttilON 
y !XTEN'ilCll u1;1vt1'SIT tl!lll~IS:J"'!'AAIA 

}[AUTOR 1 ZO 

!iOJA: 27 

DE: 39 

J 
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120 
COORDDIAC:ION DE ADllDfISTRACION PUBLICA 

FACULTAD DE CD!lllCXAS POLUXCAS Y SOCDU.BS 
u. •. ... •. 

FECHA 
!iOJA: 28 

l!IANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 39 

PP.OCEDI!IIENTO DE: INTEP.CAMBIO DE INFOP.MACION ACADEMICA. 
OBJETIVO: Elevar la eficiencia del intercaobio de informaci6n acad~~ica coI 

otras instituciones educativas. 

ACTOR 
INSTITUCION SOLICITAN 
TE -

COORDD!ACION 

SECRETi\.RIA DE DOCEN­
CIA Y EXTENSION UNI­
VERSITARIA. 

UNIDAD DE EXTfil!SION 
UNIVERSITARIA 

INSTITUCION SOLICITAt..,! 
TE 

ELABORO 

OESP.RROLLO DEL PROCESO 

Envía oficio-solicitud de info::ac~6n académica a l' 
Coordinación de Administraci6n PQblica. 

Recibe v· turna documento a l.a Secretaría de Docenci4, 
y ExtenSi6n Universitaria. 

Recibe y analiza documente •. 
Si no aceota e1 intercambio va a otro ~roced~~eintt 
Si acepta: 

Envia solicitud autorizada a la Unidad de Extensi6n 
Universitaria. 

Recibe documento y archiva. 

Recaba informaci6n solicitada. 

Envta la inforrnaci6n solicitada a la Instituci6n 
licitante. 

Recibe informaci6n. 

: 

... 

ILo. Bo. ]tUTOR IZ.O 

1 
1 
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CCORJ>DIACJ:OH DE ADMI'IUSTAACJ:ON PUBLICA 
FACULTAD DE CrENCYAS POLrTrCAS y socrALBS 

u. •· A. •· 

FECHA 
HOJA: 29 

HANUAL DB PllOCBD:UUBRTOS 

IH5TITUCtON 
SIJllCITAllJE 

DI~ OP! PROC&DIMIEtfTO 

coo11c11a.c:rcN uc.-.tTAlllA \JE oc:ENCIA UHICAO! 'i UíE!ISICl4 
'f ErTENSlbl UHIVERSIT. t.l•lvtaSIT.tlUA 

}[AUTOR 1 ZO 

DE: 39 



122 
COO:!U>DIACXOH DE ADM:tMIST.RACJ:ON PUBLICA 

!'ACULTAD DE CXERCXAS POLITICAS Y SOC:IALBS 

U. •· A. •· 

FECHA 
HOJA: 30 

llANUAL DB PROCEDDUDl'l'OS 
DE: 39 

PROCEDI~.::ENTO DE: Rr:GISTRO DE TESIS 

OBJETIVO: Agil.izar el trá.01ite de ::egistro de Tesis. 

l-~~A~c~~~"=º~?.'--~~~~~~~~~~~~~~~~....;;:D~~~S~A~RR~~O~LLO DEL PROCESC 
UNIDAD U~ A?O~O A LA Recibe proyec~o de Tesis. 
TITULAc:c·:; 

UNIDAD DE ~.POYO ADM.!_ 
llISTRATIVO 

AREA SECllETA.'!IAL 

UNIDAD DE APOYO ADM!, 
NISTRATIVO 

Revisa que e~ ?royecta reuna ias cara~er~sticasl/ 1 
estiouladas ~axa ei efecto. 
Si ño reune~Las caracter!sticas rec~~=a e1 proyecto, 
Si las re!.!...'"::: ... 

Establece el enfoque y rasgos generales dei proyecto 

Verifica en el tarjetero de control de ~eoas, que el 
enfoque y los :asgos establecidos na ~ayan sido abo~ 
dados, con an~rior~dad, en otro regis-:ro o Tesis e­
laborada. 
Si va fue abordado el tema va a otro ~=oceso. 
Si ño ha sidc abordado. -

Envía la cons~ancia de registro y tarjetas de con­
trol a la CniCaci de ~oyo Administrativo para que se 
rnecanograf~en y anexa documentos. 

Recibe dactL~en~os. 
Turna documentos ai !.rea Secretarial. 

Recibe documen~os. 
Mecanografta accumentos. 

Envia docurnent~s mecanografiados a la Unidad de Apo­
yo Administrativo. 

Recibe docwnen~s. 

Revisa mecanogra!!a. 
Si no es correcta envia a rnecanoqrafta. 
Si es correcta. 

a)Enunciado y justificaci6n del tema. 
b) PJanteamiento del pr-obJetna especifico. 
e) Las hipótesis de Ja invest;gación. 
d) El esquema gener-al del tr-abajo por- capitufos y ap.-r-~ados. 
e) BfbliografTa básica. 

.,_;E=L.::A:.:B:.:O:.:R"'O=----------'' Lo. Bo . ][AUTOR 1 ZO 1 
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COORDDIACXON DE ADMDIIST.RACJ:ON PUBLJ:CA 
l"ACULTAD DE Cl:BMCJ:AS POLrTJ:CAS Y SOC:au.BS 

O. •· &- •· 

FECHA 
HOJA: 31 

llAHUAL DE PROCEDIMrENTOS 

ACTOR 

1 UNIDAD DE APOYO A LA 
ITITULACION 

1 

r 
1 
1 

1 

1 

DE: 39 

D1"5ARROLLO D R 
Envía documentos rnec.anografiados a l.a Unidad de Apo­
yo a la Titulaci6n. 

Recibe documentos. 

Archiva tarjetas documentos para ?Os­
teriormente entregar 1a constancia a1 a1umno. 

'-'E:..L::..A=ª-=º'-R;..;O;._ ________ _,I Lo . a o. HAUTOR 1 zc 
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124 

COORDnrACrOH DE ADMDUSTRACrON PUBLICA 
PACULTAJ> DE CIERCDlS POLITICAS Y SOCI.ALES 

U. •· A. R. 

1 

r'ECHA 
HOJA: 32 

MllHUAL DE PROCEDDllElftOS 
DE: 39 



l.:?5 

COORDDIJl.C:tON DE ADl'J:IN:tS'l'RAC:rON PDBL:tCA 
!'ACULTAD DE CD!lfCIAS POL:tTJ:CAS Y SOCLU.ES 

U. •· A. 11. 

FECHA 
HOJA: 33 

1 

Ml\NUAL DE PROCEDJ:M:tENTOS 

1 oc:: 39 

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION y l'.UTORI ZACION DE PRO?UESTA DE JUR..l\DO (FORMA 
EP-6), OFICIO DE JURADO ~ VOTO DE ~A COORDINACION. 

OBJETIVO: Agilizar la 
rado y Voto 

ACTOR 

UNIDJ>.D DE APOYO 
T!:TULACION 

COORDINACION 

1 

1 
UNID}l.D DE APOYO 
TITULACION 

ÍDIRECCION 

! 
' i 
¡ 
¡ 

f 
iuNIDAD DE APOYO 
ITITULACION 

¡ 

1 
1 

A LA 

1'. LA 

A LA 

elaboraci6n de la Propuesta de Jurado, Oficio de Ju-
de la Coordinaci6n. 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Elabora Propuesta de Jurado (FORMA EP-6) y Voto de 
la Coordinaci6n. 
Envía doc1.lmentos: a la Coordinaci6n para autorizaci6n 

Recibe documentos. 

Analiza docur.tentos. 
Si no autoriza docur:lentos envía a elaboraci6n de 
pro~uesta. 
Si Autoriza. 

Firna documentos. 
Devuelve documentos a la Unidad de Apoyo a la Titula 
ci6n. 

Recibe documentos. 

Elabora Oficio de Jurado y archiva voto. 

Envia oficio y propuesta 
ra autorizaci6n. 

Recibe documentos. 
Analiza docu.~entos. 

de jurado a 

Si no autoriza envía a otro proceso. 
Si autoriza. 

~irrna el Oficio de Jurado. 

la Direcci6n 

Devuelve oficio junto con propuesta a la Unidad de 
Apoyo a la Titulaci6n. 

Recibe documentos. 
Archiva Propuesta de Jurado en el expediente del 
alumno. 

pa-

Localiza voto de la Coordinaci6n y lo anexa al Ofi­
cio de Jurado para posteriormente entregarlo al alum . -no. 

J 
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COORD:INACION DE ADM:INISTRACION PUBLICA 
PACVLTÁD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

U. •. A. R. 

FECHA 
/'OJA: 34 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
39 

PJIOanuu~r rt.Ano,Ae¡a .. y •rJT011t1M:raN oc ""a-.•i:n" . ....-: .-· .. \h•> 10''1"-''" cr- .. 
..,.r,.f'>""' f'J:tAflO•~n::r.4;·~""''"~·1,"')-• 

·· .. ; 

._.E~L~A~ª~º~R~º;;;._~~~~~------~'I-~_·o __ ._s_o_. ________________ __.J[~A~u_T~o_R_;_z_o_· ________________ ~ 
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COORDDIAcros DE ADMDlrSTRACXON PDBL.ICA 
l"ACDLTAD DE CIENCIAS POL.ITYCAS Y SOC.IALES 

O. •• A. R. 

FECHA 
HOJA: 35 

llAHDAL DE PROCEDIHXENTOS 
DE: 39 

f?RO"cEDIMIENTO DE: ELl\BORACT.ON DE PRESUPUESTO. 
loBJETIVO: Agi1izar 1a rea1ización de1 antepro:,-ec::o de presupuesto. 
¡ ACTOR DESARR0'-0 DEL PROCESO 

;DIVISION DE ESTUDIOS So1icita e1 anteproyec::o ce presupuesto a la Coordi­
'PROFESIONALES E IN- naci6n. 
~\'ESTIGACION Envía formatos de ant:ep=::>~·ecto para su 11.enado. 

;coORDINACION Recibe información y fo==<atos. 
Turna formatos a la UniCad de Apoyo Administrativo. 

¡mlIDAD DE APOYO ADM!, Recibe formatos. 
¡ ~;IS:'RATIVO Fotocopea forma tos. 

l 

¡UNIDADES 
¡ 

! 

' ~ 

I!JTEGR..l\NTES 

¡UNIDAD DE APOYO ADM!_ 
'. NIST!?.l\TIVO 

, COORDINl•CION 

i 
' 1 
1 ¡ 

Archiva originales y er.~ia copias a cada una de las 
Unidades gue integran la Coordinaci6n, para su lle­
nado. 

Reciben co1,ias 

Llenan copias. 
Devuelven documentos lle~ados a la Unidad de Apoyo 
Administrativo. 

Recibe documentos. 
R-e ... risa '1.U'= "=!c;ten correc-::a..~ente llenados. 
Si na están bien llena~os env!an a 1lenar copias. 
Si están bien llenados. 
Ll~na origina1es de an~e?royecto en base a la infor­
rnaci6n recabada y archiva copias. 
Envía anteproyecto a la Coordinaci6n para autoriza­
ción. 

Recibe documento. 
Analiza documento. 
Si no autoriza envta llenado de docu.rnentos origina-
1es 
Si. autoriza. 

Devuelve documento auto=izado a 1a Onidad de Apoyo 
A¿"':linistrativo. 

i 
;:=============\t=============\;:=============~ 

'-'~'-'L'-'M-'-• "-3""0-'"·o..:º'-----------..JI Ln . 9 o . J[AU TO R 1 Z O 
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COORD:cNAcroN DE ADMlllrSTRAC:ION PUBLICA 
PACULTAD DE CJ:ENCYAS POLJ:TJ:CAS Y SOCIALES 

U. •· A. R. 

FECHA 
~OJA:36 

MAlftJAL DE PROCEDIMJ:ENTOS 

ACTOR 
UNIDAD DE APOYO ADMf. 
NISTRATIVO 

DIVISION DE ESTUDIOS 
PROFESIO!IALES E Ill­
VESTIGACIO:: 

DE: 39 

DESARROLLO DEL ~ROCESO 
Recibe documento. 
Envia documento a la Divisi6n de Estudios Profesio­
!lales. 

Recibe Cocumento. 

r~-E~L~A_B_O~R_O ________ __,.J[ Vo. So . }[AUTOR 1 za 
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COORDDiACXON DE ADMINXSTRACXON PDBLXCA 
P'ACIJLTAD DE CXJl:MCXAS POLrTICAS Y SOCJ'.ALBS 

U. •· A. R. 

Fo CHA 
HOJA: 37 

MANUAL DE PROCEDrMrBNTOS 
DE: 39 



130 
COOR[!DIACION DE ADMDf ISTRACIOH PUBLICA 

PACULTAD DE CDalCZAS POL:lTZCAS Y SOCIALES 
U. •· A. R. 

FECHA 
HOJA: 38 

MANUAL DE PROCEDXMIENTOS 

DE: 39 

P.OCEDI!-IIEllTO DE: MECANOGRAE'IA DE TRABAJOS 

OBJETIVO: Optir.:izar la elaboración mecanogr~fica de los trabajos realiza­
dos en la Coordinación. 

AC~OR 

UNIDAD SCLICITAl'JTE 

UNIDAD DE APOYO ADMf 
NISTRATTV(;• 

AREA SECRETARIAL 

UNIDAD DE APOYO AOMf. 
NISTRATIVO 

UNIDAD SOLICITANTE 

DESARROLLO DEL ?ROCESO 
Envía a la Unidad de Apoyo Adr.linistrativo el docllr.le~ 
to que desee mecanografiar. 

Recibe documento. 
Turna documento a1 Area Secretarial. 

Recibe documento. 
Mecanograf!a documento. 

Envía docllr.lento mecanografiado a la Unidad de Apoyo 
Administrativo. 

Recibe documento. 
Revisa necanograr!a. 
Si no es correcta envía a r.tecanoqrafiar documento •• 
Si es correcta. 

Envía documento a Unidad Solicitante. 

Recibe documento mecanografiado. 

._.E"'L""A_a_o~R"""O _________ ]{ Vo. Bo. KUTORtZO 1 
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COORDDIACION DE ADIU!USTRACION PDBLICA 
FACULTAD DE CD!NC:rAS POLITICAS Y SOCIJ\LRS 

o. •· A. 11. 

i'ECHA 
!iOJA: 39 

MANtJAL DE PROCEDIMIENTOS 

UlilDAD 
SOLI C ITAPITE 

CCI C OCU-

O:IAG~L'\ DE PROCEDIMIENTO 

UmDAD OE APOYO 1'\0HIUISTRATIVO 

Turna docunen 
to al Ar-ea 
SecretM·i,11 

NO 

=cntO. moc.lnoo;¡..... __ ...,. ____ _, 

fl ado. 

F 1 H 

DE: 39 

AR.EA se:c~ETARIAL 

1 ... ·-'E'-'L'-t\"'"'-a-"O-'-?.-'O'----------'ll Va . 9o . AUTORIZO 



3.3 El.aboración e Impl.antaci6n del. Manual. de 

Procecbientos de Trámites Escol.ares del.a 

Secre~a~ía de Servicios Escolares. 

Para l.a el.aboración cel manual. ~e procedimientos de trámi 

tes escolares de l.a Secretaría de Servicios Escolares se cons! 

deraron dos aspectos de vi~al importancia: 

l.o. L.os resultados obtenidos en el. diagn6stico. 

20. Las sugerencias planteadas por los encargados de l.a 

realización de los trámites escolares. 

Retomando estos dos aspectos se el.abor6 dicho manual., bu~ 

cando subsanar l.os problemas que se detectaron en el. diagnósti 

co. Para tal. fin, se hizo ~n seguimiento de cada uno de los 

procedimientos entrevistanco a l.a o las personas que tenían 

que ver directamente con la consecuci6n de los trrunites anal.i-

zados. Se hizo l.o anterior porque muchas veces el. folleto, 

instructivo o circular no contenía l.a suficiente información 

para la correcta real.ización de l.os trámites, asimismo, y l.a 

más de las veces, la infor~ci5n ~ue proporcionaba era obsole-

ta. 

Por otra parte, debemos decir, que en l.os procedimientos 

que así lo requerían, se citó la base legal que l.os sustenta, 

a fin de brindar al. al.umno la oportunidad de conocer l.os der!_ 

chas y obligaciones que l.e confiera la consecuci6n de tal. o 

cual procedimiento con el prop6sito de que se sensibilice 

132 



con las bondaC~s que != oportuna r~alizaci5n de los trámites 

administrativos le pueden proporcionar. 

Finalmente. debe~os decir que la presentaci6n del manual, 

y como propuesta. se hará en forma de folletín informativo con 

el deseo de que 3e distribuya entre la co~u.~idad estudiantil a 

e=ecto de que cc~ozca c~áles son los docw::e~tos y requisitos 

que debe reunir ?ara rea1izar cualquier tráoite escolarr as! 

coma los lugares a donde debe ir y los horarios en que debe a­

cudir. 'Lo anterior percitirá, sin duda, ~e la realizaci6n de 

Los trámites sea ~ás ágil y eficiente redundando en un consi­

derable ahorro ce tiempo para el alumno co~o para el empleado. 

133 
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FACUl-TAO DE CIENCIAS 

POl-ITICAS Y SOCIAL.IES 

U NAM 

FOL..L..ETO INFORMATIVO 

DE 

TRAMITES ES COL.ARES 

• 
SECRETARIA DE 

SllE/lfV /C /OS ll!SCOL.A/lfl/ES 



.( 

NOTA INTRODUCTORIA 

Este folleto informativo fue realizado con el prop6sito 

de que la comunidad estudiantil de la Facultad conozca de an­

temano los trámites escolares que, en su oportunidad, deberá 

realizar durante su vida acad~mica. Asimismo, conocerá los 

documentos y requisitos que deberá reunir y los.lugares y ho­

rarios adonde tendrá que acudi= ¡>ara la consecuci6n de los mi~ 

mos. 

Para lograr lo anterior se realiz6, para cada uno de los 

trámites aquí presentados, un libreto en el que se establecen 

los actores (O"ficinas, Alwnno, Profesor, Instituci6n Bancaria," 

Rectoría, etc.) que intervienen en la consecuci6n cte éstos, 

asimismo, se indica lo que cada actor debe hacer y los docume~ 

=os que debe entregar ¡>ara ¡>osibilitar el cumplimiento del tr! 

:nite. 

Por otra parte, también se presenta, para cada u.~o de los 

tr&nites·; un diagrama de procedimiento en el cual puede obser­

varse, de manera esquemática, la manera en que se interrelaci2 

nan los actores en el desarrollo del procedimiento así corno el 

flujo que debe seguirse para la correcta realizaci6n y consec~ 

ci6n de los trámites escolares. As! tamlli~n, y a efecto de lo­

grar una mayor comprensi6n de los diagramas, daremos el signi­

ficado de los s!:nbolos empleados en la elaboraci6~ de los mis­

:nos: 
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( ___ ) INICIO o FINAL 

ACTIVIDAD o FUNCION 

DECISOR 

DOCUMENTO 

ARCHIVO 

CONSULTA DE ARCHIVO 

OTRO PROCEDUiIENTO 

1 DIRECCION DEL FLUJO 



Finalmente esperamos que, con 1as indicaciones planteadas, 

la comunidad estudian~il este en posibilidad de realizar sus 

trámites escolares de ~anera eficaz y o~ortuna a la vez que 

9ueda aprovechar las bondades y beneficios que esto le puede 

reporta~. 
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I N D I C E HOJA 
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SOLICITUD DE CArtBIO INTERNO DE CARRERA. 53 
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Y TITULACION. 78 
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COORDDfACIO!i DE ADMDIISTRACION PDBLICA 
PACULTAD DE Cll!MCXAS POL'.IT:ICAS Y SOC:IALES 

D. •- A. R. 

l 
FECHA 

HOJA: 

DE: 85 

PROCEDIMIENTO DE: INSCRIPCION ?-".~A ALUMNOS DE !?=:·lER INGRESO 1/. 
OBJETIVO: Agilizar los trámites Ce inscripción para altunnos de 9rimer in­

greso. 
A C T O R 

ALUMNO 

INSTITUCION BANCARIA 

VENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

UMNO 

DESA..'<?.OLLO DEL PROCESO 
Recibe ca=~a de aceptac~~~ 2/ (F-41-A), orden de pa 
go e i~==~aci6n con fo~~=3f~as solicitadas. 

Acude a :~stituci6n Hanca::-ia a cubrir importe de la 
orden de ;:ago. ! 
Recibe :::=:Oan de pago. 1 
Sella orden de paco con copias (para alumno,cred. y 
S. S .E.) a=chiva ot:iginal y =evuelve copias selladas. 

Recibe CO?i.as óe comproba_'"'.11:.e de paga.· 

Recaba tlo=:..:...~entos requeriCos. 
Acude a \1'e:t-:anilla de la secretaría de Servicios Es 
colares y e.~trega cartas ¿e aceptación, copias de 
cornproban~e de pago y fotograf!as. 

Recibe y revisa documentos. 
Si no so~ correctos·regresa a recabar documentos. 
Si son co=::-ectos 

Devuelve documentos junto con tarjetas de control 
(para Bibl;.oteca y s.s.E.J, calendario de activi­
dades, plan de estudios' 

Informa que acuda a Depar--._az¡iento de Datos EstaC~~t~¡ 
cos con c==~~3 de comproca;:i:e de pago (p.alumno y 
s.s.E.>. · 

Recibe do~..:=.entos e información y archiva carta de 
aceptaci6n, copia de comprohante de pago (para cre­
dencial) , calendario de act.i.vidades y ~lan de estudio 

Acude a De~artamento de Datos Estadísticos con co-
1---------------'"'i"'a'°s de c~probante de pago (oara alumno y S.S.E.). 

1/0e acuerdo a ar-:.4 del Reqfamento Gral. de lnscripcfonl!s c!e ta IJ!il'_'1.. f"'Ue 3 lñ Jetr2 di 
- ce: ''Para lngresar- a nivel licenciatura el antececientP. a~émicn in;fi'!'rn!'"c,~Je es ~1 

f,ach i l 1 eta,.o" ...... 
2/De acuerdo a art.2 del Re lamen~o Gr-al. de lnscr"i cienes<:!.#! la UNAM. que a Ja letra di 
- ce: "Para ingresar" a ta Universidad es indispensable: •• e 5.er aceptado mediante concuf"'s 

de ·seleccl6n que comprenderá una prueba escr"ita y que debe~á r"ea1izarse dentro de los 
periodos que oara e 1 efecto se serla lenº. 

1....:E;;;L::.A::.::ª-=º~R~o:.._ ________ -JI[ ,..;.v"'º...;·...;ª~º"""·---------.... JL,~R , zo. 1 
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Sl!ICRETARYA DB SBRV"lCI:OS BSCOLARBS 

FACULTAD DE CJ:ENCUS POLI:TI:CAS Y SOCI:ALES 
u. ·- &. •. 

FECHA 
HOJA: 2 

MANUAL DE PROCEDIMI:ENTOS 

.:; C TO R 
DEPARTA.'1EIITO DE 
DA~OS ESTADISTICOS 

DEPA..'l.TA..'ll:NTC DE 
DATOS ESTADISTICOS 

ALüHNO 

VEl~TA:HLLA DE. LA 
s.s.s. 

ALUMNO 

DE: 85 

DESARROLLO DEL PROCESO 
?.ecibe copias de comprobante de pago 

Devuelve copias de comprobante de pago y entrega hoja 
de datos estad!sticos e instructivo para su llenado. 

Recibe documentos 
Lee instructivo y Llena hoja de datos estad!sticos 
Entrega hoja de datos estad!sticos(llena), instructi­
vo y copias de comprobante de pago a Depto. de Datos ! 
Estad!sticos. 1 

Recibe y revisa llenado de hoja de datos estad!sticos 
Si no es correcto regresa a llenado de hoja óptica 1 
Si es correcto j 

Sella copias de co~probante de pago y archiva hoja del 
datos estad!sticos e instructivo. 

Entrega copias de comprobante de pago selladas al a­
lumno. 

Recibe copias de comprobante de pago selladas por 
o·.o.E. y archiva copia para alumno. 

Llena tarjetas de control (pega fotograf!as). 
Acude a Ventanilla de la s.s.E. a entregar tarjetas 
de control (llenadas) , copia de comprobante de pago 
(para la s.s •• E) y las 2 fotograf!as restantes. 

Recibe y revisa docufT\entos 
Si no est~ correcto regresa a llenado correcto. 
Si est~ correcto 

Anexa fotograf!as a documentos y los archiva para pos 
teriormente enviar la tarjeta de control (para la bi­
blioteca ) a la Biblioteca. 
Localiza comprobante de inscripci6n del alumno y tar­
j et6n credencial y los entrega para firma al alumno. 

Recibe documentos 
Firr.ia y devuelve documentos firmados. 

1 .___EL~so_Ro _-,.--.JJL.eo. l[ AUTORIZO 



A C T O R 
VENTA~ILLA DE LA 
s.s.E. 

ll..LUMNO 
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SecRE'l'ARl:A DI!: SERVICIOS KSC0r.ARES 
PACDLTAD DE C:CElilCrAS POL:rTZClL".> Y 50CXALES .. .. -- .. 

JI 
HC HA 

IHO.)A. 3 l 
loE: 951 MANUAL DE PROCEDJ:MZENTOS 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe documentos firmados 

Entrega copia de comprobante de inscripci6n al alumno 
y archiva original y tarjet6n credencial para poste­
riormente enviarlo a credenciales de M~xico. 
Informa al alu.~no lu~ar =e publicaci6n de horarios y 
saicnes por materia y profesor para que tocaiica los 
que le corresponden. 

Recibe copia de comprobante de inscripción {que com­
prueba su inscripci6n definitiva) e informaci6n. 
y archiva comprobante de inscripci6n. 

~f_E_L_A_e_o_R_o~--------------~J[~-º-·_s_o_. ______ ~----------Jl~f _A_u_;_o_P_,_z_~~--------------'' 
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SECRETARIA DB SERVICIOS BSCOLM1BS 

FACULTAD DE CIENCIAS POLITIC'.AS Y SOCIALES 

•• •• •• •• 
FtCltA 

HOJA: 4 

lWIUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

- -- - - - - __ ,. _______ , _____ J __ _ 

DUCIAMA DI tll0Ct:Olt11ctrro 

rPOCi:blMJENl'OI 

HUKID 

_ _,._ ---------+---
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Sl'JCRETAR:rA DE SERVrCJ:OS BSC0LARKS 

PllCULTAD DE CZENCUS .POLrrrCAS y SOCIALES 

u. •· a. •· 
FECHA 

HOJA: 5 

MANUAL DE PROCEO:IMJ:EHTOS l DE: as 

!PROCEDIMIENTO: REU!SCRIPCION ANUAL ?ARA ALUMNOS REGULARES.!:fDE LAFCPyS. 
~BJETIVO: Agilizar los trá.~ites de reinscripci6n anual para los alumnos 

de la Facultad. 
ACTOR 

!11.LUMNO 

i!ENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

ALUMNO 

Dr;Sru<.ROLLO DEL PROCESO 
Acude a la Ventanilla de la Secretar.ta de Servicios · 
Escolares (S • .5.F.) a solicit= documentaci6n para :::-e-1 
inscripcien ce~ identificaci6n actualizada en pdo.e~¡ 
tablecido2/ 
Recibe y revisa icentificaci6n 
Si no es correcta regresa a otro procedimiento.2/ 
Si es correcta 

Entrega orden de pago anual; tarjetas de control bi­
bliotecario y de la s.s.E.¡ calendario de activida­
des; plan de estudios;devuelve identificaci6n; e in­
dica llenar documentos. 

Recibe docu.~entos y archiva identificaci6n. 
Lee calendario ae actividades, plan de estudios y lo! 
archiva. 

Llena orden de ~ago y acude a realizar pago a Instí­
tuci6n B~ncaria con orden de ~ago. 

INSTITUCION BANCARIA Realiza cobro 
Sella comprobante de pago en original y dos ccpias 
(para alumno y s.s.E.J y archiva original. 

IM------------:::D.;;e~vuelve copias de comprobante de pago al e.iu::rn.o. 
!./ü~ acuerdo a Art.19 del Reglamento Gral. de !nscrlociones de la UNA.Jllt que a Ja letra di­

ce: "Los ITmites de tiempo par-a est:ar inscrJ:o en ra Unlversldad serin: ••• b)En el ciclo 
de ficencia~ura, un 50% adicional a Ja duraci6n señaJada en el plan de estudios respec­
tivo ••• Los alumnos que no terminen sus estudios en los plazos se~alados no serán rein~ 
crltos y sólo podrán acreditar las materias faltantes por medio de exámenes extraordina 
rios, en los términos del capitulo 111 deJ Reglamento Gral. de Exámenes. En eJ caso de 
estudios superiores los que determine el Reg1. Gral. de Estudios.Superfores. 

~/De acuerdo a Art~22 del Reglamente Grál. de :nscripciones de la UNAfit que a la letra di­
de: ttla reinscripción se 1 levara a cabo a pe~ici8n del interesado en las fechas y ténal. 
nos que seilalen los instructivos correspondientes"~ 

~/De acuerdo a Art.23 del Reglamento Gral. de Inscripciones de la UNAt1 que a ta letra di­
ce: ''Se entender~ que renuncian a su inscr1pc1ln o reinscr1pci6n los alumnos que no.ha­
X~~,f~gJ~~~flº los trámites correspondientes. en Jas fechas que para et efecto se hayan 

~'E~L-~_B_o_R_o~~~~~~~~~--ll ...... º_·_ª_º_·~~~~~~~~~-JJl,_A_u_T_o_R_,_z_~~~~~~~~~---J 
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
PM:ULTJ\D DE CIENCZAS POLXTICAS Y SOCJ:ALES 

u. •. &. •. 

FECHA 
HOJA: 6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ACTO?. 

DEPARTAME:!n'O DE DATOS 
ESTADISTr:cos 

ALUMN() 

DE: 85 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe copias de comprobante de pago y acude a el 
Departa1:1ento de Datos Sstadísticos a entregar copias 
de cocprobante._ de pago 

Recibe copias de comprobante de pago 

Entrega hoja de datos estadísticos e 
para su llenado y devuelve copias de 
de pago. 

Recibe documentos 

instructivo 
comprobante 

Lee instructivo y llena hoja de datos estadísticos 
Devuelve hoja de datos estadísticos llena r.on ins­
tructivo y cooprobantes de pago. 

DEPARTA!~""Z'O DE DATOS Recibe documentos y revisa llenado de hoja de datos 
'ESTADISTI=s estadísticos. 

ALUMNO 

VENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

Si no es correcto regresa a llenado de hoja de datos 
estadísticos. 
Si es correcto 

Sella copias de comprobante de pago, archiva hoja de 
datos estad!sticos e instructivo 

Entrega al alumno copias de comprobante de pago se­
lladas por Depto. de Estadística. 

·Recibe copias de comprobante de pago selladas y ar­
chiva copia de co~probante de pago para a~~nc. 

Llena tarjetas de control (pega f otograf1as en c/u 
de ellas). 
Acucie a Ventanilla de la s.s.E. a entregar tarjetas 
de control (llenas) y copia de cornp.de pago para 
s.s.E. 

Recibe y revisa documentos 
Si no sen corréctos regresa a llenado de tarjetas. 
s~ son correctos 

Archiva Cocurnen~os y entrega hoja de reinscripciOn 
definitiva (firt:las) y hoja 6ptica de reinscripci6n 
para ser llenadas. 

l.._E L_Ae_oR_o ____ _.J ~º. eo. ll AUTORIZO J 
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ALUMNO 

PROFESOR 

ALUMNO 

PROFESOR 

ALUMNO 
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SECRETARIA DB SERVICIOS ESCOLARES 

FACULTAD DE CIEHC:IAS POLITICAS Y SOCZALES 
u. •• ... .. 

FECHA 
HOJA: 7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

''"·~ARROLLO DEL PROCESO 
Recibe documentos 

Copia horarios, salones, grupos y profesores conve­
nientes!f en lugar de publicaci6n 2.( de estos. 
Acude con profesor elegido segan horario, salón y 
grupo. 

Zndica su programa de trabajo del curso 

rtecibe indicaci6n 
Si no interesa al alumno regresa a ver otro profe­
sor 4?legido 
Si interesa. 

Entrega a profesor hoja de reinscripci6n definitiva 
(firmas) para ser firmada por el profesor. 

Recibe hoja y revisa si tiene cupo en su grupo. 
Si no tiene cupo en su grupo regresa a ver a otro 
profesor. 
Si tiene cupo en su grupo. 

Anota el no. de cta. del alwnno en su hoja de con­
trol por grupo. 
Firma hoja de reinscripci6n definitiva al alumno y 
se la devuelve firmada. 

Recibe hoja de reinscripci6n def.firmada por prof.~ 
LLena hoja dptica de reinscripci6n de acuerdo a hoja 
de reinscripci6n definitiva. 
~~~de ~ Vcnt~r.~!la de la S.S.E.y entrega hojas de 
:reinscripci6n llenadas. y firmadas. 1 

1,i''"/"o""e_a_c_u_e_r'"'d'"o_a __ a_r.,..t-• ...,.z"S-d"'e.,....t-ke,.-.."'"''tamento G.ra l. de !nscr tnctones de Ja UNAH.que a la letra di­
ce:"Los alumnos tendrán derecho a escoger Jos grupos a los que deseen igr'!sar. sin m5s 
1 imitación que el cupo sei'ialado por las autoridades.competentes•.•. 

5/0e acuerdo a art. 26 del Renlamento Gral. de lnscrioclones de la UNAH. que a la letra 
I"""" dice: "Las materias deberán cursarse en el orden previsto por los planes de estudio re.!_ 

pecttvos. pero a nivel profesional y a partlr del semestre posterior al segundo, que f.l, 
je el con=cjo técnico. 'ºs alumnos, de acuerdo con los profesores autorizados para ello 
podrán establecer el orden para cursar las que juzguen más adecuado a su fonnaci6n. sin 
m~s lfmites que respetar la seriaci6n de asignaturas. seiialada en el plan de estudios, 
la capacidad de cada gr~-;>o y el número mfnimo o máximo de créditos autorizados por cada 
semestre. 11 

~~~u~g~aªá~d?ir~~~ ~~r~ce~~~~s~rp1g~fd::!~~~¡~r~r~~~~~~0Qu~ªT~ªc~~~!~~~d:1 v 1 !~~=~Yv~ 

~l_E_L_A_e_o_R_o~~~~~~~~~-'ll~-º-·_e_º~·~~~~~~~~~~l .. l_A_u_T_.o_R~•-z_o~~~~~~~~--' 



A C 'l' O R 

VENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

ALUMNO 

VSNTANILLA DE L!\ 
s.s.E. 

Jl.LUMNO 

VENTANILLA DZ LA 
S.S.E. 

ALUMNO 
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SECR!!'!'ARIA DE SERVXCIOS BSCOLAJ!BS 

FACULTAD DE CJ:EHCXAS POLJ:TICAS Y SOCJ:ALES 

"- •- a. •· 

Ml\NUAL DE PROCEDIMiml'IOS l 
FECHA 

HOJA: 

DE: 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Recibe v revis~ <..1ocu...~:it.os debidar.-:ente llenados 
(hoja de reinscripcié~ definitiva y hoja optica 
de reinscripcién). 

Si no es correcto reg=esa a llenado correcto 
Si es correcto 

6 

35 

Sellan y firman de rec!~ido hoja de reinscripcién d~ 
finitiva (firmas) y a::~ivan hoja optica de reins­
cripci6n. 

Entregan al alu.~no hoj~ de reinscripcién definitiva 
(firmas) sellada y fir:::.ada por S.S.E. e indica fe­
chas pa~a =ccvgér comprobante de inscripci6n (ex-ti­
ra de materias) • 

Recibe doctos.e !nd.y arch. hoja de reinscripcién d~ 
finitiva (firmas) 
Acude a Ventanilla de la s.s.E. en fechas señaladas 
a recoger comprobante ce inscripci6n con identific~ 
ci6n. 
Recibe y revisa identificaci6n. 
Si no es correcto va a otro oroceCimiento 
~i es correcto -

Loca1iza comprobante de inscripci6n con identifica­
cién. 
Entrega identif icacil5n y comprobante de inscripci6n 
con copia para firna del alumno. 

Recibe docur.tentos, archiva identif icaci6n y revisa 
comprobante de inscripcién. 
Si no es correcto va a o~ro procedimiento. 
Si e!> correcto 

Firma comprobante de inscripci6n y devuelve a Venta­
nilla de la s.s.E. 

Recibe comprobante de inscripci6n firmado y archiva 
original. 
Firma copia y entrega al alumno 

Recibe copia de co~proba..~~e de inscripci6n (que CO!! 
prueba su tr1\rnite realizado) • 

11AUTOR1 ZO 
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SECRETAR.U DB SUVXCIOS ESCOLARES 
PllCDLTAD DE CIENCIAS POLIT.ICAS r SOCI:ALE-<; 

~.. -· .. .. 
FECHA 

IHOJA: l~ 

1 iiE: 85 j 
.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS lf 

1 
PROCE:nI!~IENTO 0'1: INSCRIPCION A EXril1ENJ:!S EXTRAOR:>ZNARIOS:!:_/ 

OB.J:=:~IVO: Agilizar el trámite ele inscripción a eJ.:áme.nes extraor~inarios ~ 

A C T O ~ 

V:::O."":'AJllILLA DE T,A 
s.s.=:. 

ALt"'CIO. 

D~SARROLLC 03L PROCESO 
Ac~de en perieco establecido en Calenrtario Escolar 
a Ventanilla ~e la Secretaría de Servicios Sscola­
res cs.s.e.) a solicitar pa~eleria ?ara realizar 
inscripción. 

Entrega hoja óptica rosa (soliciturl para examen ex-¡ 
traorcl.inario)., orden de oago ~ara caña e::traorñin.:: · 
~io~/ e in~ica copiar hc=ar~~s. fechas en Vitrina -· 

Recibe ~ocurnentos e intlicació~ 

r.opia en Vitrina horarios, ~echas, salones, 
~.e sinoñales3/elegir.os para cs.·-=a materia f'!Ue 
a !)resentar .. -

i claves¡ 
vaya · 

Llena orden ~P. r~go por er.~rac=~inario, anotanrlo 
cl.aV€! rte asignatura y sino,=tales elegi.~os .. 

~cuae a Institución Bancaria a ~ntregar o.de pago. 

INSTI~ÚCIO'I .l'A.'ICJ\RIA · Recibe or<"en "e pago 

Realiza cobro .. 
Sella or~en de pago en original y copias (?ara al~ 
no y S • S • ": • ) 

Ent=ega copias Ce or~en Ce pago al alumno. 

1/De acuerdo a art.14 del Reglamento Gral. ~~ E~~cnc~ d~ Ja UNA~ .. que a ta letra dice: 
· 

11 L~s. :!:<5menc:s ~xtraor~inarios tienen por objeto calificar Ja capacitación de los su~ten 

1 

ta~tes que no hayan acreditado las materi~s ccrrc~pcndi~ntes. cuando: a) Habiéndose in.!_.l 
~r~~~ en ra a~ignatura, no hayan llenado los reaulsitos para acreditarla •. b) Siendo a­
lur.'lnos de Ja Universidad no hayan estado inscritos en Ja asignatura cnrrespcnd!cntc, u! 
~o 'ª .. ~~yan cursado: c)Habi~nrl~ estad~ in~~ricos dos v:c~s en ~~a asignatura, no DUedan 
in~cr101rse nuevamente, segun Jo establecido en el articulo 20 ael Reolanente Gral. de 
Inscripciones: d) Hay~n llegado al lfmite de tlemoo-en que pueCen estar inscritos en la 
Universidad, de acuerdo con el artículo 19 del mismo reglamcn:o. 

2/0e acuerdo ·a art.16 del ReQlamento Gral. de Exámenes de Ja UN~~. y que a la letra dice: 
"Los estudiantes tendrán derecho a presentar hasta dos materias =or semestre mediante 
exámenes extl"'aordinarios •.. 11 

3/De acuerdo a art.15 del Regl~mento Gral. de Exámenes de la UNA~ .. y que a Ja letra dice: 
11 Los e><ámcncs extraordinarios se efectuaran en Jos perfodos señalados en el calendario 
escolar. ScrJn realizados por dos sinodales que deberán ser profesores definitivos de 
laª"'¡ natura corr o de una fin ... u 

1 E LABO~O 



149 

Sl!ICRBTJUUA DB SERVICI:OS BSCOLIUmS 
PACDLTAD DE CJ:ENC7AS POLrI'l:CAS Y 50CI:ALBS 

a. •- A. •· 

FECHA 

l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /f 
'HOJA:_ 

ALU~!NO 

VEN":'~VI1:.LA OE LA 
s.s .. =:. 

ALUMNO 

! 
nr • ¡-- - >SS 

nESARROLLO nEL PROCESO 

Recibe cc~ias ñe orden de pago 

Llena hoja optica {solicitud para 2xamen cxtraor~i­
narioJ . 

Acuñe a Ventanil2a ~e la s.s. E. a entregar hoja op­
tica y copias ee comprobante ~e pago. 

Recibe y =evisa aocumentos 
Si no sea, correctos ·regresa a llenarte C'e hoja opt.f. 
ti=. ! 
Si son correctos 

Pinna copia de orden de pago para alumno y archiva 
copia para la s.s.E. y hoja optica. 

Entrega copia de orden de pago para alumno e indica 
acudir a se examen en fecha ~rogramaaa. 

Recibe copia .-Je orden d~ ~~ge .f.i.rma~-.il. e indicac:ió.'"l~ 
arch.i.va copia de orden rl.e pago y acu-:1e a su(s) 
examen(es} en lugar y horario establecidos. 

I 
J 
1 

1 
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SECRETARIA DB SERVICIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIEHC:CAS POLITICllS V SCC-....tUJ;;S 

u. ~- &. •. 

¡f 
11 
1 

FECHA 
1 Ho A 1-? l 

J . - 1 1-----
1 DE: 85 J 



J.3: 

SECRE'l'AR:rA DE SERVl:CIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIENC:IAS POLITICAS Y SOCIALES 

"· •• &. •• 

FECHA 
HOJA: 13 1 

MANUl\L DE PROCEDIMIENTOS DE: 85 l 
DE: SOLICITUD DE INSr.RIPCIO~ 

~T.:\RIOS. 
A ~1AS ni:: ~os <:XAMENES • 

.:=X'!'P..AOR!)~í 

0!3JETIVO: 

A C '!'O R 

Agilizar el t~árnite de inscri~ción a más de dos exámenes ex­
traordinarios .. 

DESARROLLO ~EL PROCESO 

¡ 

ALUN:lO Acude en período estableci~o 9or calendario ~e actiJ 
vir.aCes a pedir solicitud a más r.e dos exáme~es -1 
ex'f:.raordinarios en r.r.::::ntani1J.a ñe la Secretaria r.-e 
Servicios Escolares {S.S.E.) 

1 
~/F:N'!'ANILLA nE LA, 
s.s.E. 

Entrega solicitud a alumno e inrlica co~iar en vitril' 
na de ~ublicacioneM mat~=ias, salón, fecha, horario 
materias solicitarlas. etc. · 

llLUM~O 

VENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

ltLUMNO 

~ENTANILLA DE LA 
S. S.F.. 

Recibe indicación y solicitu~ . 

Copia claves y materias 

Llena solicitua. rte acuerdo a asignaturas solici~a­
ras, con claves • 

Acude a Ventanilla ~e la s.s.R. a entregar solici­
tud llenada. 

Recibe solicituñ y archiva para déspu's enviar1a 
a autorización al Director. 

Informa al a1umno qu~ ~ías debe acudir a solicitar 
resul tacos rle su solicitud con crec:lencial UNN·! ac­
tualizada. 

Recibe información 

Acude en días señala~~= con creñencial UNAM a 
Ventanilla de la S.S.P.. 

Recibe cre~encial 

Localiza solicitu~ 
"Si no fue autori%ada va a otro procedimiento 
Si fue autoriza~a 

Entrega solicitud autoriza~a e informa acudir a in.!!, 
cribirse en período ~e inscripción a extraor~ina:z:i.01 
con soliciturl autorizarla.~, devuelve crec1encial. 

~tDe acuerdo a art.16 del Realamento Gral. de Exámenes de Ja UNAH. que a la letra dfce: 
''Solamente e 1 Secretario Genera 1 de la IInivers 1dad podrá conceder un número mayor de ex& 
meces-ext~aordinArios. prevlo informe de la dirección de la Facultad y la Coordinación-

._J E_L_A_a_o_R_o ________ -.JJ [o. Bo. 1 



ACTOR 

ALUMNO 

SBICRE'TAJUA DB SERVICIOS ESCOLARES 
PJICOLTAD DE CIENCJ:AS POLITICAS Y SOCIALES 

a. •· &. •· 

FECHA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: 14 

DE: 85 

DESA.."tROLLO DEL PROCESO 

Recibe credencial, so!.i::ituC'. a1.J.torizada e informa-
' ci6n. 

Acude a inscribirse sus exámenes e~traordinarios 
en período establee~=º con credencial y solicitud 
atitorizada. 



SECRETARIA DB SERVICIOS JISCOLARBS 
FACULTAD DE crENC:tAS POLZTrCAS r socrALES ·- ·- .. .. 

ECHA 

M.AtlUAL DE PROCE:n:UIIENTOS l HOJA: 15 

oe:: as 

l_e:_L_A_e_o_R_o __________ } lo. e o. 

! 
1 
1 
¡ 

1 
1 



154 
SECRETARIA DB SBRVZCIOS BSCOLAJtSS 

PACDLTAD DE CI2NCXAS POLITICAS Y SOCIALES 
•• •• &. •. 

FECHA 
HOJ:. '16 

MANU!\.L OE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

PROCEDI~IENTO DE: INSCRIPCION A EXAME"IF:S POR '!'E!>..M:;:t:Ar.I0N t:'E ~STU!'IOS ~EXA­
ME~S POR Ar.•!EIIDO DE Pl\S~lTE" !/ 

OBJS-¡t nro: J!..gili Zcl.r el trámite de inscripción a exámenes por termi~.ación 
de esturlios .. 

A C TO R 

ALUMNO 

~NTA.."IILLA DE T~l\. 
s.s.E. 

ALUMNO 

'IENTA.'lILLA nE LA 
s.s. E. 

ALUMHO 

nEsARROLLO n~L PROCESO 

Acude a Ventanilla de la se·cretaría (1'e Servic.i.ns Bs 
coiares (S.S.E.) en períoao establecido en cal~nda= 
ríe ae actividades ~ara solicitar requisitos pa:a 
inscripci6n a e>:ámenes por terminación r.e est:·.!.~.ios 

Indica requisitos~, seleccione ~rof~sor ti=~~ar 
!?ar~ c.:l.d~ asignatura con quien el.asea !':'resen~ar sus 
ex:ámenes3/, y entregar solicitur! de exámenes para 
ser llenac:ta por alumno en orj.ginal !' copia 

Recibe indicación y solicitu~. 

~el~cciona profe~ores titulares ~or asigna~ura. 

Llena solici tu~ con co~ia y profesores seleccio:la~o~ 

Recaba documentos requeridos . 

. ~cu.-.:;e a ~Jentanill.a ".'le la s.s.-=:. con historial. aca­
décico, boletas (si es necesario) y solicitud c~n 
copia. 

Recibe y revisa documentos 
Si no están correctos regresa a recabar documentos 
Si están correctos 

Archiva ~ocumentos 

Indica regresar en tres ría~ hábile5 con id~nc~=ica 
ci6r. dctualizac!a a recoger copia ':ie sol.icituci at: tn= 
rizada .. 

Recibe in~icación 

Acu~e a Ventanilla <le la S.S.E~ con identificaci6n 
a recoger solicitud autorizarla. 

J!Si solo falta acreditar dos asignaturas de todo el p!nn de estudios (tiene derecho a 
Inscripción). 

é,lhistorial académico ~ue comoruebe oue sólo le faltan dos asignaturas del plan de es~u­
dios y boletas de calificaciones faltantes (únicos documentos válidos). 

J_/En forma conjunta acordarán fec~a y características del examen. 

~l-~~L_A_e_o_R~º~~~~~~~~~..,J~[-º~·-s_º-·~~~~~~~~~-'ll~_A_u_r_o_R_,_z_o~~~~~~~~~J 



A C T O R 

_!:TANILI.1\ DE LA 
s.s.~. 

133 
SECRETARIA DI!! SERVICIOS BSCOLARBS 

PACDLTAD DE crENC:IAS POLXTICAS y SOCXALES 
a. •- ._: • 

FECHA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ll 
L 

DESARROLLO n::z.. PROCESO 

Recibe identificación. 

IHOJA: 17 

IOF~ 55 1 

Localiza copia de solicitu~ autorizada y la entreqa! 
al alur.ino junto con i~entificación. · 1 

i 
Recibe documentos y los archLva (acude a exámenes 1 
en fechas acordadas) • Í 

1 
¡ 
1 

¡ 

1 

.. 1 E_L_A_e_o_R_o ________ __,] lo. B o. ll AUTORIZO 
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SBCRBTARJ'.A Dlll: Sl!lRVICIOS KSCOLARBS 
FACULTAD DE CJ:ENCUS p(lr~:rT!Cl'.!: y ¡;,r,,:;.uu.Bs 

•· •- a. *· 

MANUAL DE PROCEnL~:U:NTOS lf 
1 

JI AUTORIZO 



157 SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOr.ARES 
FACULTAD DE CIENCIAS POL.IT.ICAS Y SOCIALES 

u. ·- &. •. 

l DE: 85 

FECHA 
HOJA: 19 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

P!".OCED.!::·'.IE:-iTO DE: DIS~'IPCION A CURSOS DE COMPRENS.ION DE LECTURA DE IDIO­
MAS-

OBJETIVu~ }\gilizar los trá?:J.ites de inscripci6n a cursos de cornprens.ión de 
lectura de idiomas. 

A C T O R DESAww• LLO DEL PRO ··SO ; 

ALUMNO Lee convocatoria (requisitos)~publicada por la Coordi~, 
naci6n del Programa de Idiomas (C.P.I.) oara cursos de 
cor.i.prensi6n de lectura. -

Recaba documentos requeridos 

Acude a Ventanilla de la Secretar!a de Servicios Esca- : 
lares (S.S.E.) can historial acad~mico, com~robra.~te da 
inscripci6n (ex-tira de l!laterias) e identificación ac- 1 

· tualizada. j 
.!.loe acuerdo a: Crganización Académi.:a J9So-t981, F.C.e.y s .• UNAM.p. 40 

"Los idiomas son requisitos indispensables para tener derecho al examen de grado. Este 
requisito se plantea como sigue, según acuerdo del Consejo Técnico de 19 de junio del97. 
l .Los requisitos de idiomas para las carreras de Ciencias Poli~icas y Administración 

Pública, Ciencias de Ja Comunicación y Sociología, aniveJ Jicenciatura,.serán de dos 
traducciones.La primera traducción de inglés o francés y la segunda de cualquierotr1 
idioma a elecc;ón de los alumnos, entre inglés, francés, italiano, aler.ián, portugués 
o ruso. La primera traducción deberá cubrirse antes de Ja inscripción al quinto se­
mestre y la segunda para que se autorice el examen profesional-Por otra parteJos alum 
nos de estas cuatro carreras pod~ránoptar,como reqtJisitoprevio afexamen profesionaJ,porl 
posesión del idioma cuya traducción haya presentado antes de ingresar al quinto se­
mestre .. 

2.1.os requisitos de idiomas para la carrera de Relaciones fnt~rnacionales a nivel li­
cenciatura, serán de una traducción y una posesión, obligatoriamente de ingl~s ofra!! 
cés. la traducción de uno de los anteriores idianas. que el alumno podrá elegir li­
bremente, deberá cubrirse antes del ingreso al quinto semestre; la posesión del otro 
antes de que se autorice el examen profesional. Por otra parte Jos ~•u~no~. de Id c2 
rrera de Relaciones lnternacion~?c~ podrdn optar por la posesión de un segundo idio­
ma (ingtés o francés) o de cualquier otro, previa autorización de Ja Secr-etarta de 
Ja Facultad. Dicha segunda posesión se acreditará como asignatura optativa (8 crédi­
tos)" p. 40. 

Y1)Podrán inscribirse en los cursos.alumnos registrados del 40. al So. semestres y aque-
1 Jns q~e h.:.bfc;adu iniciado sus estudios de 1 tcenciatura en 1981 o en anos posteriores 
(1982, 1983, etc.) cubrieron Jos créditos, del plan de estudios correspondiente. 
2)la autorización para.cursar dos idicxnas simultáneamente se dará en fa Coordinación 

(cubículo )16 del Edificio E). 
])Presentar: -historial académico 

~comprobante de Inscripción al semestre (ex-tira de materias) 
-irf""n"iFicaciii;n actual izada. 

~'E_L_A~ª-º-R-º~~~~~~~~~JJ~i-º-·-ª-º~-~~~~~~~~--J''~~~u_T_o_R_r_z_·o~~~~~~~~---



SECRETARrA DE sERvrcros ESCOLARES 158 
FACULTAD DE crENCXAS l'OLrTICAS y SOCIALES 

a. •- &. •· 
FECHA 

HOJA: 20 

MANUAL DE PROCEDl'.MrBr."TOS 

.'\. C T O R 

kfENTANILLA DE LA 
s.s.E 

l\LUMNO· 

MODULODE?AGADURIA 

i<l.UMNO 

VENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

DE: 35 

·DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe v revisa documentos 
Si no son correctos regresa a recabar documentos 
cueridos. 

! 
re- 1 

s~ son correctos 

Devuelve documentos junto con hoja de datos ~37sona­
les oara su llenado y preficha de inscripci6n- y sol~ 
cita-4 fotografías tamafio credencial. 

Indica entregar doumentos {devueltos y entregados) en 
rnisna ventanilla y seleccionar horario conveniente 
para curso publicado en s.S.E. 

Recibe documentos e indicaci5n. 

Recaba fotograf!as solicitadas 
Selecciona horario conveniente 

Acude a realizar pago a M6dulo indicado con preficha 
de inscripciOn. 

Recibe preficha 

~ealiza cobro 

1 
i 
J 

i 

1 

1 
Sel1a comprobante de pago en original 
ra alumno y para la s.s.E.), archiva 
cha de inscripci6n. 

v dos copias (pal 
original y prefI 

Entrega copias de comprobante de pago al alumno. 

Recibe copias de comprobante de pago (para alumno y p~ 
rala s.s.E.). y archiva copia para alumno 
Llena hoja de datos personales (anotando horario seleE 
cionado). 
Entr~ga· documentos en Ventanilla de la s.s.E. 

Recibe y reyisa documentos 
Si no lleno bien hoja de datos regresa a llenado co-
rrecto. · 
Si son correctos 

Anexa copia de comprobante de pago, fotograf!as, hoja 
de Catos v los archiva. 
Devuelve historial acad., corn~.de inscrip. e ident. 

1ll~,~-o-,~~J·g·~9-~-5-0-p-.~-g-1-~-~~~R-º-h~n~-.~-a0m-.-,~te en HOdolo de Pagaduría, Zona Comercial de Cd. Universita 

l ~-E_L_A_a_o_R_o __________________ ~ll~-º--·ª-º--· __________________ .,,ll~_A_u_T_o_R_•_z_o ________________ ....J 



ALU?-!XO 

SECRETARIA DE SE.Rll'YCIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

u. •- &. •• 

Ft:CHA 

l HOJA:.21 l 
MANUAL DE PROCEDUU:ENTOS 

DE: SS 

DES'AilROLLO DEL PROCESO 

Recibe documentos y los archiva. 1 
1 :~.cude 3 7on profesor en d!as y horario!§°eleccionado a 

curso- en sal6n correspondiente. ¡ 
PROf"ESOR 

ALUMllO 

PROFESOR 

COORDINACION DEL 
?ROGR..:J.:.; DE 
IDIOMAS 

ALUMNO 

COORDIN.~CION DEL 
l?ROGR.1\!"!.'i DE 
IDIOMAS 

Da cu~so 
Aplica e:<ámenes parciales en pdos.estab. po::- t51 
Indica al aiuono consultar relaci6n de acreditados 
Coordinación del Programa de ICio~as. 

1 

eJl 1 
Reci.be indicaci6n , rea1iza exámenes ylos devue.!.•.;a., I 

y evalda ex!rr.enes 
Archiva ex!menes, realiza ~elaci6n de ac~e=itacios y 
la entrega a C.P.I. para su publicaci6n. 

Recibe relaci6n y la publica 

Espera al alumno 

Acude a ver relación de acreditados a c.P.I. 

Si no acredita va a otro arocedirniento 
Si· acredita · 

Indica al alumno acudir con identificaci6n actualiza­
da al rP.ntro de Ensefianza de Lenguas Extranje~as 
(CELE)§/ a so1icitar fecha para recoger constancia de 
comprensi6n de lectura de idioma. 

4/De acuer=o a ''Modalidades" en INFDRHESSE, F.C.P.y S. No. 4, S.S.E., 5 sep.198~ • .,,1; J 
- "J .Los cursos serán impartidos en las instalacion~::; de:: Id Facultad¡ 2.El cupo oe cada 

grupo será de 30 i=t1~~r:o:; como !':láxlmo y 15 como mínimo; J.Sólo se impartirán cuatro i­
óiomas: Inglés, francés, italiano y portugués¡ 4 •••• cursos de comprensión de lectura .. 
tendrán unaduración de un semestre; ••• 6.Los cursos de inglés y francés tendrán una du­
r"'ación de ... horas diarias de lunes a jueves; los de ita1 iano y portupués de 1 hora diz 

51ria de lunes a jueves. p. 4 
- De acuerCc a ºDisposiciones" en n:FORMESSE, IBIOEM. 111.Se dará de baja al alumno que ten 

ga 3 faltas de asistencia consecutivas al mes~ 2.EI alumnO que sea dado de baja no teñ 
drá der"'echo a nueva inscripción en ese mismo idioma. 3.Autc::-~ticamente se le dará de b 

61
ja a tos alumnos que habiéndo1cs autori"zado dos idiomas abandonen uno de ellos" p.5 

- H~EN.1110. El •CELE' será e1 responsable de expedir las constancias de acreditación de 
acuerdo con la relación que semestralmente enviará la Facultad; tt.La aprobücióndcl cu 
so de Comprensión de Lectura que se t feve en la Facultad no da derecho a la inscripci -
ni al pase automático a los cursos regulares del 'CEl.E'. 11 p. 5. 

'~E_L_A_B_O~R-O~~~~~~~~J1io.80. 11 AUTORIZO 



lóO SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
Fl\CDLTAD DE CIENCIAS POLZTICAS Y SOCIALES 

- u. •• &. •. 

FECHA 
HOJA: 22 

MANUAL DE ?ROCEDI~IENTOS 

i\CTOR 

DE: 85 

DESAR?.OLLO DEL ~ROCESO 

Recibe ~ncticacion 

Acude al CELE con identificaci6n u solicitar =echa pa 
ra reco;~~ cons~ancia. 

CENTRO DE E~SE~ANZA Recibe identificación. 
DE LENGUAS EXTRAN­
JERAS. 

ALUMNO 

CENTRO DE E~SE~l\NZJ\ 
DE LENGUAS EXTRAN -
JERAS 

ALUMNO 

Indica :echa ~, devuelve credencial 

Recibe indicación y credencial 

Acude al CELE en fecha señalada a recoger constancia 
de conp:~nsión de lectura de idiona con identificaci6r 

Recibe i=entif icación 

Localiza constancia 

Entrega al alumno constancia con tres copias (original 
para 0.5.~., una copia para archivo de la FCPyS# otra 
para el alumno r la Glti~a copia para que el alumno 
firme cie recibido y C!Uede archivada en el CELE). y de­
vuelve iCentificaci6n. 

Recibe c~nstancia con co9ias e identificaci6n y la ar­
chiva. 

Fic-r.ia ccp!.a para CELE ~- se l.a entrega. 

CENTRO DE ENSE~A~ZA Recibe copia de constancia firmada por alumno y la ar 
DE LE~:GU.i>.S EXTP.AN- chiva. 
JERAS Indica al 1lumno ~ue ya está ter:ninado su tr!mite y 

que entregue original en Oficina de Servicios Escola­
res de !..a D:i.rP.cción Gral. De Adrn6n. Escolar en FC?ys. 
un.:i coni.3 ~n ·3!"-:=h.!.· .. ~c d~ la. Faculté'd y la otra la guaE_ 
de (para alumno) • 

Recibe indi=ación, archiva copia nara alumno v poste­
riormente entregar§ original y coPia a lugareS corre~ 
pendientes. 

'~·LABO_Ro _---.Jllo.3o. 11AUTOR1 za 
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162 SECRETAJUA DE SERVrcxos ESCOLARES 
PJICULTAD DE CrENCXAS POLITICAS Y SOC:rALES 

·- •- &. •• 

FECHA 
HOJA: 24 

MANUAL DE PI'.llCEDJ:JirENTOS 
DE: 85 

PROCEDIMIENTO DE: INSCRIPCION A CURSOS DI:: DOMINIO DE IDIOMA :!:/ 

OBJETIVO: Agilizar el tr&nite de inscri~ción a cursos de dominio de 
idioma. 

A C T O R 

ALUM!;O 

COORDINACIQt.; DEL 
PROGRAMA DE IDIO~J\S 

ALUMNO 

COO?.IDNACION DEL 
PROGRAMA DE IOIOMI>.S 

ALU MI!; O 

MODULO DE PAGl\DUP.IA 

DESJU~ROLLO DEL 'PROCESO 

Acude a la Coordinación del Programa de Idic~a~ 
(C.P.I.) a solicitar requisitos para inscripción 
a cursos de do~inio de idioma. 
Indica al alumno presentar siguiente req: ( histo­
rial acad~mico; conprobante de inscripci6n al s~­
~estre (ex-tira de materias) e identificación ac­
tualizada) 

Recibe indicación. 
Recaba documentos requeridos 

- Acude a C.P.I. a entregar documentos ·requeridos 
(historial acad~mico, comprobante ee inscripci5n 

e identificación actualizada) • 

Ileeibe y revisa documentos 
Si no estan completos regresa al aiumno a recabar 
documentos 
Si están completos 

Devuelve documentos, entrega hoja de datos (para 
ser llenada) y preficha de inscripci6n; indica 
realizar pago~ y entregar documentos con 4 foto­
graf!as tamaño c~edeneial. 

Recibe documento~ e indicación. 
Acude a realizar pago a M6dulo indicado con prefi­
eha de inscripción. 

Recibe ~reficha de inscripción 
Realiza ·cobro y sella original y copias de compro­
bante de pago. 
Archiva original de comprobante de pago y preficha 
de inscripción y entrega al alumno copias de.co~­
prob~nte de pago (para el alumno y la Secretar1a de 

1-,..~-------..,..~---!~~'-!i!.·=-··;.i''..-~ios Escolares (S.5.E.) de'·la Facultad. 

V'Estos cursos cendran una duracion de 4 semestres. 
en H6dulo dr Pagaduría, Zona Comercial de Cd. Universitaria, a un costado de la Torre 
dP Rectoría. de 9:00 a 13:30 horas. 

~I E_L_A_a_o_R_o __________ l lo. Bo. Jl AUTOR 1 ZO 



1G3 SECRETARIA DE SERVTCIOS BSCOLARES 
FACULTAD DE CrENCXAS POLITICAS Y SOCTJILES 

u. •. &. •. 

FECHA 
HOJA: 25 

.!".ANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

A e ~ o R~~~~~--~~~~~-=º=E~S~AR::.::.R~O~L~L:º=-=º=EL:::..~P~R~O~CE===s=º'--~~~~~~~~ 
ALUMNO P.ecibe copias de com~robante de 9ago selladas y 

archiva la covia ~ara el alumno. 

COORDIKl\C:!:O:-l i'.:H:::L, 
PROGP.A).L~ o= !DI~~.S 

ALUMNO 

C.P.I. 

ALUMNO 

Llena hoja de Catos personales ~ reune fotos. 
Acude a la C.P.I. con documentos reaueridos Chisto 
rial acad~mico, comprobante de inscripci6n, hoja dE 
datos !Jersonale's debidamente llenada, 4 fotograf!a~ 
y corr.probante de pago por trámite). 

P.ecibe documentos 

~.nexa a la hoja de datos personales1 las fotogra­
!!~s _ la co~ia de corn~robante de pago para la 
S.S.E. y las archíva. 

Devuelve al alumno historial acad~miCo, comproban­
te inscri~ci6n e identificaci6n: e indica fecha y 
lugar de examen de co1ocaci6n para curso de dominic 
de idioma. 

Recibe documentos e índícací6n. 

Archiva documentos ·{historial acad~rnico, comproban­
te "de inscripción e identificación). 

Acude a examen de co1ocaci6n en lugar y fecha indi 
cado. 

Realiza examen de co1ocaci6n 

Acude a C.P.I. a ver resultados de examen de colo­
cací6n cuando se lo índíquen. 

Indíca resultados (en eme nível de domínío quedo) 
horario y fecha en quc-in~c~ar~ ~l curso correspon 
díente. 

Recíbe índícací6n. 
Si no conviene horario y nivel que 1e tobo va a E. 
tro nrocedimiento. 
Sí convíene horarío y nível que le correspondió 

Se inscribe formalmente y acude a curso correspon­
díente. 

'~E_L_A_e_o_R_O~~~~~~~~--'ll~-º-·-ª-º-·~~~~~~~~....Jll~A~U-T_o_R_•_z._o~~~~~~~~J 
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SlllCR!'l'ARIA DB SERVICIOS ESa1LARES 

FACULTAD DB CI!HCUS POLITICAS t SOCIALES 
•. •. •. ll. 

FEC-H1\ 
HOJA:26 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: es [ --- ~------- ----- --------====] ____ _ 

e OillGRA!~ DE PP.OCEDI!\IEll';O--=-=-:=~===-' 
Ii:SCRl PCION r. cu~sos o;: 00:11!a o n¡; 1111·0:.u, ·: ~·; Procedimiento: 

ALUMNO 

1 11 1 e 1 o 

--r7nn11n1uArln1J --.------.. -·----·---
............. -·· OE L r ROGRNIA 

OE 1010/IAS 
l\IJiilJlO UE 

lñd1 ca rcqu i .. 
11105 

Indica rcsul· 
·---1'---lfUdos y nivel 

hor .• 11 1 obtuv 

crinción 

1---------
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Sl!lCRftARIA DB SERVJ:CJ:OS BSCOLIUUW 
FACULTAD DE CJ:EffCrAS POLJ:TJ:CAS Y S0CXALES 

•• •• &. •. 

FECHA 
HOJA: 27 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

PROCEDIMIENTO DE: INSCRIPCION A EXAMEN GLOBAL DE IDIOMA~l(COMPRENSION DE 
LECTURA). 

OBJETIVO: Agilizar los trámites de inscripci6n a examen globa1 de idioma. 

A C T O R DESARROLLO DEL PROCESO 
ALUMNO 

ICOO~<~CWN 
PROGRAMA OE 
IDIOMAS 

ALUM.'10 

DEL 

MODULO DE PAGADURJ:A 

ALUMNO 

Lee convocatoria (requisitos)- publicada por la Coa~ 
dinaci6n del Programa de Idiomas (C.P.!.) y recaba 
documentos requer.idos .. 

Acude a C.P.!. a entregar historial académico y cre­
dencial UNAM actualizada. 

Recibe y revisa documenots 
Si no son correctos regresa a recabar docwnen·tos 
Si son correctos 

Devueive documentos y entrega preficha de inscrip­
ci6n y hoja de datos personales. 

Indica acudir con pref icha a realizar pagal.~ llenar 
hoja de datos y entregar documentos con 4fotograf ías 
tamaño credencial a C.P.!. 

Recibe doc~~entos e indicaci6n 
Acude a pagar a M6dulo por trámite con preficha de 
inscripci6n~ 

Recibe preficha de inscripci6n 

Realiza cobro 

Sella comprobante de pago en original y dos copias 
(para alumno y s.s.E.I y archiva original y prefi­
cha de inscripci~n. 
Entrega al alumno copias selladas al alumno. 

Recibe copias de comprobante de pago y archiva copia 
para alumno. 

Llena hoja de datos y recaba fotos 
Acude a C.P.I. a entregar copia de comprobante ~ara 
S.S.E., hoja de datos (llena), historial acad8mico, 
4 fotograf!as y credencial actualizada. 

1~1-e_s_t_e_t-ra-=:_m--.,.-it_e_s_i:_r_e_a°"1"';_z_a_e""n-"1"'a""::C~oordlnación del Programa de Idiomas (solamente) ubicada 
en cu~ícul? ?1& del ~dificlo a de lT FCPXS de 11:00:~ 13:09 ~o~as y de ~~:oo a 20 horas 

/~~nHgd~fgrd: p:~:~~t~~zbn~r~~~~~?a1Pd: ~~~6~f:e~~tt~fg·d: 9:Ó89adT3:3Ó~~ás. 
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Sl!ICRETARIA DB SBRVJ:CIOS BSCOLAllBS 

PACULTAD DE CJ:ENC:tAS POLJ:TICllS Y SOC:IALES 
V. W. A •.•• 

FECHA 
HOJA: 28 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ACTOR 
COORDINACION DEL 
PROGRAMA DE 
IDIOMAS 

ALUMNO 

COORDINACION DEL 
PROGRAMA DE 
IDIOMAS 

ALUMNO 

CENTRO DE ENSE~ANZA 
DE LENGUAS EXTRAN­
JERAS 

.;LUMNO 

DE: 85 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe y revisa docwriencts 

Si no son correctos regresa a llenado correcto de 
hoja de datos o recabar documentos. 
Si son correctos. 

Archiva hoja de datos, fotograf!as y copia de compr~ 
bante de pago para la S.S.E. y devuelve historial a­
cadl!mico y credencial UNAM al alumno. 
Indica fecha, lugar y horario del examen. 

Recibe documentos e indicaci6n y archiva documentos 
Realiza examen en fecha, lugar y horario indicado 

Acude a C.P.I. en fecha indicada para saber resulta­
dos consultando relaci6n de alumno aprobados. 

Publica relaci6n de alumnos aprobados 
Si no aprob6 alumno vaa otro procedimiento 
Si aprob6 

Indica acudir con credencial UNAM actualizada al 41 Centro de Enseñanza de Lenguas Extranjeras (CELE)­
ª solicitar fecha para recoger constancia de com­
prensi6n de lectura. 

Recibe indicaci6n 
Acude a CELE con credencial UNA'll actualizada a solio!_ 
tar fecha para recoger constancia. 

Recibe credencial UUAM 
Localiza documentos del a1umno 
Indica fecha y devuelve credencial UNAM 

Recibe indicaci6n y credencial ·UNAM 
Acude al CELE en fecha señalada a recoger constancia 
de comprensi6n de lectura con credencial UNAM. 

~/FCPyS. 5.5.E. lnformesse. ~o. 4., Hé•ico, 5 sep. 1986. 
11 10. El 'CELE' será responsable de expedir las constancias de acreditación de acuerdo 

eon 1a relación que semestralmente envlará ta Facultad:." p. 5. 

l._._L_;\_B_o_R_o ________ __,J lo. B o . ll AUTORIZO 



!67 

SECRETAJUA DE SERV:J:cros ESCOLARES 
FACULTAD DE crENCrAS POL:tTrCAS y SOCDU.ES 

·- ·- &. •. 
FECHA 

HOJA: 29 

MANUAL DE PROCEDrMIENTOS DE: 85 

A C T O R 
CENTRO DE ENSE ANZA 
DE LENGUAS EXTRAN­
JERAS 

CENTRO DE ENSESANZA 
DE LENGUAS EXTRAN­
JERAS 

ALUMNO 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe credencial UNAM 

Localiza constancia con cr~dencial 

Entrega consta.~cia de com?re~si6n de lectura con tres 
copias (origi..lal para ~a Oficina de Servicios Escol~ 
res de la Direcci6n Gral. de Adm6n. Escolar de la 
FCPyS; una copia para archivo de la FCPyS: otra co­
pia 9ara el alumno; y 1a última para que el alumno 
la f i::T.te de =ecibido de las .1..lteriorcs y la en~=a­
gue a el CELE) y devuelve credencial UNAM. 

Recibe const~lcia con copias y credencial y la arch~ 
va. (credenci.a.l). 

Firma copia para CELE de recibido y la entrega. 

Recibe copia !irmada y la archiva e indica que el 
trámite está terminado y que entregue original y co 
pia a lugares correspondientes y que guarde como cOm 
probante la ~ue le corresponde. 

Recibe indicación y archiva copia para alumno 

~l_E~L_A_B~O_R_O~~~-'--~~~~~~l~k-º~·B_o~·~~~~~~~~~~)(~_A_u_T_o_P._•_z_o~~~~~~~~--' 
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SECRETARIA DE SERVICIOS BSCOLN1BS 
PACIJLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

•• •• &. •• 

HffiA 
HOJA: 30 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

n¡11r,~JIMA llr. 1'!\0C•:nm!l:tl"'O 

l ... erDTDl"TOtl A r.xl\HF.N r.t.0!\J\14 ll'·: tn·¡¿~jiíill~:¡c;¡··¡:¡;-
PROrF.~1111º!1'~0: 

~- ~1---~ 

r 1 •1 
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SECRETAJUA DB SERVJ:CJ:OS BSC0LARBS 

FACULTAD DE CJ:Jme:IAS .POLJ:'l'I:CAS lr SOC:IALEs 

u. •. •. ·-
FECHA 

HOJA: Jl 
MANUAL DE PROCEnIMIENTOS 

DE: as 

SOLICITUn DE ALTA, BAJA O CAMBIO DE GRUPO. 

oav=7=vo: ·Agilizar el trámite ne alta, baja o cam~io Ce grupo. 

1 

1 

1 
A C T O R DESARROLT,O DEL PROCESO 1 

ALf!Ir\O Acude a '"Jenf:anilla ~e la Secret:aría ñe servicios t::s-¡1 
colares (S.S.F..) a so1icitar alta, haja o cambio ñe 
gru~ol/ en perío~o estableciAo por calendario de ac­
tividades con hoja de reinscri~ción definitiva (fir-. 
mas)y corn?rohante ~e inscripción. 

V1ZN'!'~:rr.r..A DF. LA 
s.s.E:. 

~ .... ~~ZL.LA t'E !.A 
s.s.E. 

AU~O 

Recibe v revisa documentos. 
Si no Son cor.rectos va a otro proce~imiento. 
Si son correctos 

Entrega al alumno hoja ó~tica a~ alta, baja o cambio 
de grU!lO y r.evuelve rlocumentos. 

Recibe ~ocumentos. 
LLena hoja o~tica de acuerdo a grupo, ?rofesor y 
asignatura correcta. 

~ntrega hoja optica con hoja Ce reinscri~ci6n defi­
nitiva (firnas) y comprobante r.e inscripción a Ven­
tanilla rle la s.s.~. 

Recibe documentos y coteja hoja ~Ptica con hoja de 
reinscripción refinitiva y comprobante de inscrip­
cit5n. 
Si e1 ll~nedo ~e la hoja no es correcto regresa a 
1lenaao correcto. 
Si el llenado es correcto 

Archiva hoja ~ptica de al~a, haja o cambio de grupo 
Anota clave ~el gru~o (cambio) en comcrobante ~e in~ 
crinr-ión (ex-tira ~e materias) • y lo firma. 

J"'levueJ..ve ho;a de reinsr.:ripción r'efinitiva ,,. com~ro­
ba~te ¿e inscripción al alumno e indica que ya queeo 
hP-cho su cambio. 

Recibe ~ocumentos e in~icaci6n. 

11Por error en su cornnrobante de inscripci6n (ex-tira de materias} o por haber llenado 
- mal su hoja óptica de reinscripción. 

~' E_L_A_e_o_Ro _________ l lo. so. ll AUT~R 1 ZO 
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SECRE'l'ARIA DB SBRVl:CIOS BSCOLARBS 
PJICDLTAD D!! CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

a. •- a. •· 
FECHA 

HOJA: 32 
MANUAL nE PROCEnl:MIENTOS 

OIAGRM{A. O~ PROCED!HIENTO 

A L l! ~I N O 
V~~.:.NILLA DE LA !iECRET.:..itlA 

O~ SERVICIOS C:SCOLA~ES: 

)[AUTORIZO 

DE: 85 



1 
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SECRETAJUA DE SERVJ:Cl:OS BSCDLARES 
PM:ULTAD DE crEHCJ:AS POLrrrCAS y SOCl:ALES 

•· •· a. •· FECHA HOJA: 33 
MA.'WAL DE PROCED:rM~OS 

85 DE: 

PROCZDIMISNTO DE: SOLICJ:TOD DE CONS7:.NCIA DE CREDITOS Y PROMEDIO 

OD.JE'1'IVO: Agilizar el trár:'lite para obtenci6n ñe constancia de créditos. 
1 

A r. T o R <l!':SARROr.r.o f'\C:L PRO~SO 

ALU:·INO 

OFICI~A DZ SERVICIOS 
:::sr::o:r~n.RES 

}IT,UMNO 

ALUMNO 

OFICINA DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

Acude a Oficina de Servicios Escolares (O.S.E.) de 
la Dirección C-e~eral ~e Añrninistración Escolar 
(D.G.A.Z.J ubicada en ~r.PyS a solicitar requisitos 
para a~quirir constancia ~e cré<litos y promedio. 

Indica que rleb~ aCurlir a realizar pago ~or trS~ite~~ 
y ane>:ar a co~:obante de pago, historial acaclémico­
y en <:regarlos. 

Recibe inr3icacié:i y acude a Nt5dulo indicado a reali­
zar pago por tr~ite. 

Realiza cobro .. 
sella comprobant:.e de pago en origina2 y dos copias 
(para alumno y s.s.E.J y archiva original. 
Entrega copias ¿e cornproban~e ~e ~ago a1 alumno. 

Recibe copias de eo~probante de pago 

Anexa historia1 aca.d~mico a co?ias de comprobante Ce 
pago y los entrega a o.s.E. 
Recibe documentas. 

Anex·a a copia é'e comprobante ..ie p.ago{para::S.S.E.) ·­
~f:_~oria1 acd<iém.i.co y los archiva para hacer consta~ 
Sella copia ,,e CO!!fl;'~Obante de nago (para alumno) ·· 
Entrega copia ~e co::iprobante de ~ago al a1umno e in­
dica fecha para recoger constancia con copia ñe com­
probante re pago. 

1-~ .... ~~~~~~~~~~~-
/ En Ródulo de Pagaduría, Zona Comercial de Cd. tro.iversitaria, a un costado d~ Ja Torre 

de Rectoría, de las 9:00 a las 13:30 horas. 

IOe las asignaturas que no aparezcan en este, o ~esenten error, anexar Jos comprobantes 
de inscrioción, reqlstro de asignaturas o cal f'Fi=cacfone!>..yen caso de extraordinario, a­
neMar el recibo correspondiente • 

. f_E_L_A_B_O~R-º~~~~~~~~~--1.k_º~·-ª-º-·~~~~~~~~~~Jl,l_A_u_T_o_R_._,_z_o~~~~~~~~~~ 
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SJ!ICRE'l'ARJ:A DB Sl!!RVXCIOS BSCOLARBS 

PN:UL'rAD DB CIENCIAS POLITICAS Y S0CZALES 
•• •• &. •• 

FECHA 
HOJA: 34 

MANUAL DE PROCEnIM:r:ENTOS 

'A C TO R 

:\LUM.'<O 

~FICI~A OE SERVICIOS 
!ESCOLARES 

ALuMNO 

DE; as 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Recibe copia de comprobante de pago e indicaci6n. 
Acude en fecha indicada a recoger constancia con 
copia de comprobante de pago. 

P..ec~be copia de comprobante de pagc 
Localiza documentos ñel alumno y archiva copias de 
co1tt9robante de pago. 

E~~raga al al:.:==:= constancia ~e créñitos e historia 
académcio. 

Recibe constancia de cré~itos e historial académico 

l~E_L_A __ e_o_~_o __________________ JllJo.3o. Jl AUTOR 1 za 



l 73 

51'.lCRE'l'AJUA DE SERVl:Cl:OS ESCOI.NmS 
PACDLTAI> DE CIENCIAS POL:I'l'ICAS Y SOCIALES 

D. •• &. •· 

MANOAL DE PROCEDIMIENTOS 

OIAC~ DE PPOC!::D !.tttl:~t:'O 

PROCtlI.'tn;'NTO: SOLICITUD :n: \:t>N'STJl!ICt;.. O!! CiU?Dt':'OS Y PROM!!DIO 

A L U 11 '4 O 

1 ,, 1 e 1 o 

J<"1:1~A DE $[111.'llCIOS 
!SCOLARES 

n a '•'-•r 
O.q"r V .. .,~. 

•rtt,•c•12 •• ! 

FECHA 
HOJA: 35 

DE: 85 



Sl!lCRE'l'IUUA DE SEllVl:CIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CXEHCDS POLITICAS Y SOC:r.ALES 

a. •· a. •· 
FECHA 

HOJA: 36 
MANUAL DE PRXEDIMIENTOS 

DE: 85 

?ROCEDI:-!IENTO DE: SOLIC!_:~ ~E DUPLICADO DE CREDENCIAL UNAM 

OBJETIVO: Agilizar los trá.-ni::es para obten"er duplicado de credencial UN!'-.!-! 

A C T O R DESARROLLO DEL PROCESO 
ALUMNO Acude a J:'icO.na de Servicios Escolares (0.S.E.) de 

l.a Oire~=i.6n General de Adminis't::.J.ciGn Escolar , 
(D.G.A.~.) ubicada en la FCPyS. a solicitar requisi-f 
tos oara -:iuol.icado de credencial UNAfL l • 1 

OFICINA PE SERVICIOS Indica a=·~dir a real.izar pago.!/ ;>or trá"'i ti= y entre-
.ESCOLARES gar co:r.~=vb-=.n ~e de pago de colegiatura anual, comprg_ 

bante de ~~scripci6n del semestre (ex-tira de mate­
rias), c:oprobante de pago por tr4mite y una foto­
qraf!a. 

ALUHNO 

:·IODULO DE PAGAOURIA 

ALUMNO 

Recibe i:::.~icaci6n. 

Acude a ~-"=ulo indicado a realizar pago. 

Realiza .::::b=o 

seila co:::::robante de p~go en original y dos copias 
(para a1·-=-~o y s.s.E.l y archiva origianl. 

Entrega co;ias de comprobante de pago al alumno. 

Recibe copias de comprobante de pago y archiva copia 
para el al~.-¡o. 

Recaba doc::...-;.antos 

Acude a Q_:;_::,. a entreqar cornprob.:l.:lt'2 ci.e pago por tr~ 
mite, cc=~=~Oa...~~e de colegiatura anual, comprobante 
de inscrip-ci6n y fotografía. 

OFIC:nt;. DE SERVICIOS Recibe y ::e,· isa documentos. 
ESCOLARES Si no son correctos regresa a recabar documentos ... 

Si son corr--ec~os .. 

Archi.va co=.probante de pago !:'JOr trámite y fotograf!a 

Indica fec!?._ :;:/acudir a Credenciales de México~/ a re 
coger crede~cia1 y devuelve comprobante coleg .. e insC 

hl~/~E~n-..,,ll~ó~d-u~l-o-d~e~?=a-g_a_d~u~r7{a~.~Z~o~n-a'""-:C~o-m~e~r-c~i~a~2~de Cd .. Universitaria, a un costado de la Torre 
- de Rector!a de 9:00 a 13:30 horas .. 

!/Ubicada a un costado de la Torre de Re\:tar!a .. 

.._! ~L_,1a_cR_a ____ __.l lo. Bo. ll AUTOR 1 ZO 



A C T O R 
ALUMNO 

CREDENCIALES DE 
MEXICO 

ALUMNO 

CREDENCIALES DE 
MEXICO 

ALUMNO 

CREDENCIALES DE 
MEXICO 

ALUMNO 

175 

SECRETARIA DB SERVl:CXOS BSCULAJIBS 
PJICULTAD DE CJ:ENCJ:AS POLI:TICAS Y SOCIALES 

•- •- a. •· 
FECHA 

MANUAL DE PROCEDXMIEHTOS 

DESARROLLO DEL PROCESO 

IHOJA:37 

l;:iE: as 

Recibe indicación, documentos y los archi·.-3.. 

Acude en fecha indicada a Credenciales de !-!~xico 
copia ~e comprobante de ?ª9º· (del alumno). 

Recibe comprobante de ?ago 

LocaLLza tarjet6n c=ede~cial 

i 
1 

Indica a1 alumno firmar terjet6n-credencial 
Ve co::;probante de pago. 

y devue_J;.f 

Recibe documentos y arc~iva comprobante de ?ago. 

Firma ~erjat6n-credenci3l y lo devuelve. 

Recibe tarjeton-credencial y lo archiva 

Indica pasar a fotogra=!a y esperar llamado ?ara en­
trega de credencial. 

Recibe indicaci6n 

Pasa a :otograf ía 

Espera llamado para en~rega de credencial. 

Llama alumno y entrega credencial. 

Recibe credencial. 

1 
1 

~l_E_L_A_e_o_R_o ________________ ___.l~l_o_._s_o __ . ________________ .......Jll~_A_u_T_o_R_1_z_o ________________ ...j 
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SECRETARIA DI: SERVJ:c:ros ESCOLARll:S 
FACULTAD DE CJ:ENCDlS POLJ:TJ:CAS Y S0CJ:ALES 

•· •· a. •· 
ECHA 

MANUAL DE PROCF.DIMIENTOS 
HOJA: 38 

DE: 85 



17i 

SECRETARIA DE SERVJ:c:ros BSCOLARES 
PACIJLTAD DE CJ:ENC:rAS POLJ:T:rCAS Y SOCULES 

"· •• .a. •. 
FECHA 

HOJA:39 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l DE: 85 

PROCEDIMIENTO n!l: SOI.ICI'!'U!"I "E P.ES<:Lr.o DE C!lE"<:Nr.I;>.L U'!AM. 

OB.:rETIVO: Agil.izar el t.::áC'li r:e de res el lo de creclencial UNAM. 

A C T O R 

OFICI~A !"IE SERVICIOS 
BSr.o:r,,ARF.S 

ALTTM!'?O 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Ac~~e a Oficina ñe servicios ~scolares (O.S .. E.) de ¡ 
la ~irecci6n General de ~Cminsitración Escolar 
(r""¡ .. G ... ;..r::.) ubicarla ~n la ~CPyS a solicitar requisi 1 
tos !)ara resello anual. re credencial. - , 

!n~ica al alumno nresentar.ante su oficina comoroba, 
te r_e colegiatura- anual, comprobante r'l'e inscriP::::ié::. 
al semestre (ex-tira de materias) '! credencial fJ!-1'.ru..'1. 

Rec~be indicación. 

Recaba documentos requeriros 

Acu~e a O.S.E. entregando comprobante de colegiatura 
anual, comorobante Ce inscri~ción al semestre (ex­
tira de materias) y credencial L"T!A'~. 

OFIC'!IN~ ni:: SERT/Ir:IOS Recibe v revísa documentos. 
BSCOLARES Si ~~ Son correctos regresa a recabar documentos. 

SL son correctos. 

Resella credencial y devuelve nocumentos al alumno. 

. 'U.UM~ll) Recibe documentos (con credencial resellada) • 



178 
SECRE'1'1UU:A DE SERVICIOS ESCOLARES 

FACULTAD DE CYENCI:AS POLITICAS Y SOCIALES 
u. •. •. •. 

FECHA 
HOJA: 40 

MANUAI, DE PROCEDIMIENTOS l DE: SS 

:i. l e ~ ti o 

(: :1 1 e 1 e) 

.__l EL_• a_¡i_Ro ____ _,HJo. ao. 11AUTOR1 ZO 



179 
SECRE'l'ARXA DI!: SERVJ:Cros ll:SICOLJUmS 

FACULTAD DI!: crENCrAS POLJ:T.tCAS y SOCUlLES 
D. W. a. •. 

FECHA 
HOJA: 41 

MANUAL nE PROCEnIMIENTOS 
DE: 85 

PROCEf'\IM!:B~TO f.''5:: SOLir.rrcn n~ rt:RTir:"ICA.no f"\E P.S~TT"'IOS 

OBJZ'!'IVO: 1'.gi!izar los trámites r.e ohtención ~e certific:aC.o de estudios 

A ~ T 0 R DESA~ROLLO ~'-:L PRO~ESO 

AT ... UM:'-?O Acu1e a Oficina ile servicios ~soclares <o.s.:r::.) r:e 
la Oirecci~n Seneral ~e A~~inis~racián ~scolar 
(n.G.A.-r.:.l ubicaña en la ~~PyS a solicitar requisi­
tos para obtener certificarlo ~e esturios. 

0!:-'Ir.I~A n~ SERVICIOS :i=:ntrega solicitud ".le certificara r:l.e estudios -o::::vfE:-
ESC.OL.~RES sionales ~~ra su llcna~o e Ín~ica acuñir con esta 

solicitu~: historia1 acarémico 1/, 3 fotograf!as2/, 
y comprobante de pago por trámi~e. -

AT .... Um.10 .~ecibe solicitu~ e-le certificara ~e estu~ios e inrl.ic~ 
ción. 

MODULO DE PAG~~URIA 

!\LUMNO 

Acu~e a realizar pagol/-

Realiza cobro 

Sella comprobante ae pago en original y copias (?ara 
alUJ,~no y s.s.~.) y archiva original •. 

Entrega copias sel1adas al alumno. 

Recibe copias :-='e comprobante rre pago '!.' archiva copia 
para alumno.· 

Llena solicitu~. 

Recaba ~ocumentos. · 1 
.'\cu.:':.:: a entregar comprobante <'e pago (para s..s •. i:: .. ), 
fotografías, historial acadécico.y solicitud llena 
a o.s.~. 

10
1_/_0_e_b_i-dam_e_n-te_r_e_v_l_s_a_d_o_;_d_e_la-s asignaturas que no aparezcan o presenten error anexar Ja / 

hoja de reinscrfpcíón definitiva o comprobante de inscripci6n si es ordinario, en eJ C!_ 
so de extraordinario anexar el recibo correspondiente. 

/Tamaño credencial (S X 3.Scms) por c~da c~rtificado blanco y negro o a colores, rec;en­
tcs con retoque en papel mate, ovaladas, rostro serio, orejas y frente descubiertas,ves 
tímenta formal, sin lentes obscuros v de frente. Anotar con lápíz su nombre al reverso 
de las fotografías. · 

3/En Módulo de Pagaduría, ubicado en Zona Conercial de Cd. Universitaria, a un costado 
de la Torre de Rectoría de 9:00 a 13:30 horas . 

...... f EL_A_eo_Ro ___ ~_.J[º·ªº· 1 



180 
SECRETARIA DB SEJWJ:Cl:OS BSOOLARBS 

FACULTAD DE! Cl:EN!Cl'.AS POLI:TICAS Y SOCIALES 

•• •• •• •• 
FECHA 

HOJA: 42 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

A C: T O R I'll':SAR?.O!.LO DEL PROCESO 
OFICINA DE SERVICIOS Recibe y revisa ~ocume~tos 
gscOLARES Si no son correctos re;=esa a llenado correcto de 

sol.icitud 

ALUMNO 

OFICINA DE SERVICIOS 
ESCOL.!\.RES 

ALUMNO 

Si son correctos 

Archiva documentos con soliciturl. 

Entrega comprobante ele sclici tu~ ~ in(1ica fecha para 
recoge= certificarte con comprobante ~e solicitud. 

Recibe comprobante a.e solicituC e inñicación. 

Acu~e a o.s.~. en fecha inrlica~a con comprobante de 
solicitud a recoger certificado de estudios. 

Recibe cornproban te de sol ici tuci • 

!.ocaliza certifica~o con historial académico y·archi 
va comprobante ~e solici~ud. 

~ntrega certificado e historial aca~~mico al alumno. 

Recibe certificado de es~udíos profesionales e hist~ 
rial acartémico .. 

.___IELAao_Ro _____ JL.Bo. I[ AUTOR 1 za 



lSl 
Sl!ICRETAR:tA DE SERVICIOS BSC'OLARBS 

FllCULTAD DE C:tENCrAS POLrt'ICAS Y' SOCDU.ES 

u. ·- &. •. 
FECHA 

MANUAL DE PROCEOUIIENTOS l HOJA: 43 

OE: 85 



182 

Sl!lCRE'l'ARIA DB SEIWJ:CJ:OS ESCOLARES 
FACULTAD DE CJ:ENCJ:AS POLJ:TICAS Y SOCJ:ALES 

v. •· a. •· 
FECHA 

HOJA: 44 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l DE: 85 

P.ROCE!'lI"IENTO íl';:: S'1LICI't'OO ns HISTORIAT, l'.C:AnErucoy 
OBJ~'!'I~~'O: .1\gilizar la obtención ñei historial acar~mico 

A e T o R nESARROLLO ~EL PROr.~so 

Ar ... ~~~,.,TO Acuñe a Oficina de Servicios ~!=lcola::~s (O.S.E~) de 
Dirección GeneraJ'. <"le Añministraci6l"'. ~scolar 
Cn.G.A.E:.) ubicarla en la pcnys. en períocio estable­
cido en calen~ario de actividade~ ~ recoger hi~to­
ric::z.1 acad~mico con credencial UtJA...~ vigente. 

OFICINA DE SERVICIOS 
:;:sCOLARES 

OFI~INA D~ SERVICIOS 
':':SCOT..AR.>S 

Ar.umm 

Recibe cre~encial 

Localiza Historial Acad~mico 
Devuelve credencial y entrega al alumno tarjeta de 
~atas ~ara ser llenado y firmaño ?Or el alumno. 

Recibo tarjeta, crerencial y archiva ~sta última. 
Llena ~, firma de recihido tarjeta. 

Entrega a O.S.E. tarjeta llenada y firmada. 

Recibe tarjeta llanada y firmai!a y la archiva. 

Localiza historial académico. 
~ntrega historial aca~~mico (~ara el alurn-o) . 

Recibe historial acaaémico 

11AUTOR1 ZO 
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SECRETARJ'.A DB SERVJ:CIOS BSCOLARBS 

FACULTAD DE CIENCIAS POLITJ:CAS Y SOCl'.ALES 

a. •- a. •· 
FECHA 

HOJA: 45 

MANUAL DE l?ROCED:IMIENTOS l DE: SS 

DIAC';P.M"..;,. DE P~OCEDI!iIE!.ZTO 

... / E_L_A_a_o_R_o ________ __.J ro. Bo. 1l AUTOP. f ZO 
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184 
SBCRETARIA DB SERVl:CJ:OS BSCOLARBS 

PACOLTAD DB CXEHCXAS POLX'l':ZCAS Y SOCrALES 

a. •· a. •· 
FECHA 

HOJA: 46 

MANUAL DE PROCEnIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO DE: 

OBJF.TI'/0: 

ACTOR 

ALTJMNO 

VENTANILLA DE LA 
s.s.i::. 

DE: 85 

SOLICITUD DE CALIFICACIONES 
Agilizar ei trámite ~e sOlicitud de calificaciones 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Acude a Ventanilla de la secretaria ñe Servicios ~s 
colares (S.s.~.) a solicitar calificaciones ~e un 
semestre anterior con comprcibante ~e inscrí~ci6n 
(ex-tira de materias) o comprobante de pago (en ca­
so de extraor~inario. 

P.r.cibe ~omp=obante Ce inscr~pción o ~e pago~ 

r ... oca1iza calificaciones .. 
Si no aparece va a otro procedimiento 
fii aparece ... 

Anota calificaciones en comprobante de inscripci6n o 
comprobante re paqo (si es extraor~inario) .. 

Entrega comprobante ñe inscri~~i6n o comprobante 
de pago con calificaciones anotañas. 

~ecibe comprobante de inscripción o. comprobante ~e 
pago con calificaciones anotaCas. 

._l.;:.º.;:.l._A~B~O-R~O---------] lo. Bo. ][AUTOR 1 za 



!35 
SEICRETARJ:A llE SERVICIOS BSCOLARES 

FACULTAD DE CIENCI:AS l'OLI'l'ICAS Y SOCIALES 
u. •. &. •. 

FECHA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: ~7 

OE: 35 

DIAGRAMA DE: PROc.::or:1I~!-JTO 

~LUH~O '/EN'i"~.lilllA OE L;A SECRCTAr:i./A 
~~ 3E"tVICIOS tSCOl.ARES 

~/ 
1 

1 
' 

.. 1 E_L_A_B_o_R_o ________ ~] lo . So . J[AUTORIZO 
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SECRETARIA DE SERVICIOS ~LARES 1S6 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 

D- 5- &. ·-

1 1 

FE.C~,:. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
liOJA:49 

DE: as l ??.OCEDIMIENTO DE: SOLICITUD DE CA~IBIO DE Cl'.RP.ERA 

OBJETIVO: Agilizar los trár.o.ites para t:n cawbio de car::--e::-a 

-;-~~~A:.;...~C'--'T'--0=-~R,__~~~~~~~~~~~~~~~"-=E~S~A~P.~.P.~.~O~L~LO=-~º=o=E~ PROC:-"-"'O f l ;.~UY.&.'iO Solicita infor~ación en la Oficina de Se=-.-~cios Esco- { 

! 
lares {O.S.E.) de la Dirección General ¿e .A::i.7.inistr~-j 
ci~~ ~~~0lar {D.G.~.E.) ubicada en la F.C.?.y S. a so

1 ( licitar informaci6n para canbio in'terno =.::- carrera. 

1 

l
o?rcI~A DESERVICIOS rn=orr.ia consultar la relación decarreras ~~e tiene la 1 
ESCOLA...~ES oficina oara veri=icar si la carrera que =~quiere es-¡ 

¡•~'HNO ;ii~~¡;;:;~;;;;;:>•d• >• oaoooo• •• • º'~ pooood<- 1' 

Si est§ autorizada 

Indica a O.S.B. ~ue la carrera está autori7-arlav 

OF'!C!NA DE SERVICIOS P.ecibe indicaci6n. 
ESCOLAR!:~ 

Info=~a ~l alumno acudir a Rectoría a solic~~ar fecha 
de ':lcblicación de Convocatoria en Gaceta e:;...!-~ r..J.ra au 
acuda a solicitar orientaci6n en 1a Dir~~~~== Gc~c=il 
de: C::::.~ntei.clún Vocacional (D.G.O.V.). 
Reci~e información y acude a solic.fecha C..s. convoc:. 
Infcr:na fecha c!e !")Ub. de CC!'l'."OC.Jto¡:ia en Ga.::e.ta 
Recibe infor~aci6n y espera rub. de convoc_ en Gaceta 

Publ ::ca •=onvoc..1toria en fecha sei1alada 

Indica asistir a D.G.o.v.~/a solicitar orie=~aci6n 
con credencial UNA.'\t actualizada. 

!/L>e .acuerdo a Art. JO del Re lu:""lento Gral. de Estudios Técnicos Profesiona;~s de Ja UN 
qu~ ~1 l.'.l letra dice: "Los estudiantes que soliciten cambio de carrera serán :::onsidera­

dos como ~spirantes de primer ingreso Q la Facultad o Escuela de que se tra~e y se som~ 
teran a los· requisitos de ac::m!-;ión establecidos por Jas autoridades universt-::.arias 
y a In~ instructivos esoeciales de 1.J Dirección General de Servicios Es~~ares •••• " 

.~/ubicc'.F!u en Cd. Universitüria. entre las facultades de Ingeniería y Arquitec::=.:;ra. de 
5:30 a 13:00 horas y de ló:~G ~ 19:00 horas. 

][AUTORIZO 



ACTO?. 

M.U~INO 

D!P.ECCION GP.;..L. DE 
OIUENTACIC'N 
~OCACIONA:. 

DIRECCIOl-1 GR..'l:.. ;:>E 
bRIENTAC!ON 
'JOC.'lCIO!\:l\.L 

~.LU1'.NO 

GACET.'\. 

~OOULO DE PAGADCP.L>, 

SECRETARIA OE SERVICIOS ESCOLARES 1?7 
FACULTAD OE CIENCJ'.AS POLITICAS Y SOCrALES 

a. •- &. R. 

MA?>"UAL OE PROCED:tMIENTOS l 
FECHA 

DE: 65 

HOJA: 49 

OESA..'U<O~O DEL PROCESO 

?.ecibe inCicaci6n 

~cude a D.G.o.v. entre~ando c:edencial UNA.i.~ actualiz~ 

~-

?..ecibe v revisa credencial. 
Si -no est~ correc~a va a otro procedimíen~o. 
Si es correcta 

Z!":dica oer!odos de la la. v 2a. fases de orientac~ón 
al. alllr:1ño y le devuelve c:;=.e.~~ial.. 

R~cibe indicación, credencial y la archiva. 
;~de en oeríodos señalados a la la. y 2a. fase de o­
r:!.f:ntaci6ñ en o.c;.o.v. 

Da orientaci6n en las dos !ases 
En~~e~a constancia de asiseenc~a de orientaci6n por 
las dÓs fases e indica esperar convocaeoria publica­
Ca en la gaceta. 

Rec~be contancia de D.G.O.V. e indícaci6n 
Esp~~a publicación en Gaceta 

?ubiica convocatoria 
Indica acudir a real.izar pago~/ !." entregar en O.S .. E. 
cons~ancia de orientaciOn ~ .. comprobante de pagr .. 

Acudé a M6dulo a realizar pago por tr&ite 

Rea.l~z:a cobro 

Sella conprobante de pago en original y dos copias y 
arch~~a originial 
Entre.ga copias de comprobant~ de ?ago (para alumno y 
para 1"" S.S.E.) al-alumno 

[/En-Modulo de Pagadurfa, Zona Comercial de Cd .. Universitaria. de 9:00 a 
13:30 horas. 

J~E_L_A_B_OR_o ________ ~ff o-3o. ]{AUTORIZO 



ACTO?. 

ALUNNO 

196 
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 
o. •. 4. •. 

FECHA 
HOJA: 50 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 
DE: g;: 

DESARROLLO DEL PROCESO 

~ecibe CO!lias de com!>robante de 9ago selladas u ar­
chiva coDia ~ara el alumno. 

Acude a o.s.E. a entregar constancia de D.G.O.V. y 
copia Ce comprobante de pago para S.S.E. 

OFICINA DE SERVICIOS Recibe documentos .• 

ESCOL!l.R¡;:S 

l\LU~!NO 

Solicita al alumno datos 9ara complementar s_o~~~i~u­
~es (F 64A y F64SJ • 

Proporciona d~~os 

OFICI~A DE SERVICIOS ?.ecibe datos y llena solicitudes 
ES:OLARES Solicita al alumno firma en solicitudes. 

J\LU:-INO Revisa solicicudes 
Si no son correc~os sus datos regresa a llenado de 
solicitud 
Si son correctos 

Firma solicitudes ~ devuelve a o.s.E. 

OFICINA DE SERVICIOS Recibe solicitudes f irr:iadas, anexa cor.!nrcl:ante de 
ESCOLARES pa~o y constancia de orientación y los-archiva. 

Entrega comprobante de trámite al alumno e indica 
fecha para ~esultado. 

ALUMNO Recibe comt:irobante i;J.e trámite e indicaci6n 

:..cu~-~ .:i c.s.E. a saber resultado entregando compro­
ba~te de trámite. 

OF!Cil:A DE SERVICIOS Recibe comprobante de solicitud 
ESCOLARES 

ALUNNO 

Localiza solicitudes con comprobante. 
Si no fu~ aceptado va a otro Drocedírniento. 
Si fue aceptado y fue autorizado cambio de carrera. 

Solicita 3 fotografías tamaño ínfntil a el alumno y 
devuelve comprobante de trámite. 

Recibe solicitud y comprobante. 
Recaba fotograf!as 
1'.cude a O.S.E. con comorobante y fotoqraf:!as. 

~' E_L_A_a_o_R_o ________ __.JI ~º.e o. JI AUTORIZO 



SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS y SOCIALES 

a. •- &. •. 

FE.CHA 
HOJA: 51 

189 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO l 
OF' rcn;A DE SERVICIOS 
ESCCLA~:O:S 

ALUMNO 

~OCAL DE REGISTRO 
(IMAN) 

iALUMNO 

DE: 
85 

DESA.'lROLLO DEL PROCESO 1 
P.ecibe docl..?r.entos y archiva comprogantede pago. f 
entrega L!.l alumno fotografías, solicitudes e indica 1 
pe~cr fotograf!a en sol.icitud F64A y conservar las 
ot=as dos ~ara entre~arlas anexas a solicitudes en 
Local de Registro (Av. IP.AN No. 7) y 
Rec.i.be solicitudes e indicaci6n ~ 
Pega fotagrafta en solicitud Ffi4A .7!" anexa fotos a so 
licitudes. 

AcuCe a Local de Rc~istro en per!odo de registro ·se­
ñalado en Convocat~ria de Licenciatura de la U~P-~ 
(que aparece en GACETA U~M! y principales diarios), 
cor. solicitudes F64A y F64S con fotograf!as·anexas 

Recibe docu~entos y los archiva 

Indica lugar y fecha de exa.I:len de admisión y que el 
resultaclo llegar~ a su domicilio. 

Recibe indicación 

Realiza examen en lugar y fecha indicado 
Espera resultado en domicilio 

Si no es aceptado va a otro procedimiento 
Si es aceptado 

Acuede a inscribirse a plantel donde fue aceptado. 

1~Ya que et art.18 del Reglamento Graf. de Inscripciones de la UNAH •• que a Ja letra di­
ce: 11 Los cambios de carrera o Unidades Académicas seconcederan siempre que el cupo de 
los planteles lo permita, de acuerdo con tas s;gUientes bases: ••••• c) En las carre­
teras de diferente área del conocimiento, así como fas de. la misma área de diferente 
plantel, se requerirá ser aceptado mediante el mismo concurso de selección al que de -
berán someterse quienes pretendan ingresar por primera vez al nlvel profesional'.'. 

~'~E~L~A~B~O~R~º~~~~~~~~__.jJ~~-º-·-ª-º~·~~~~~~~~---'J,l_A_u_T_o_R_l_z_~~~~~~~~~--' 



o "' 1 
"' 

U
)
 

"' 
"" 

la 
.. "" 

I· 
.., 

itl 
o 

.... 
"' 

o 
g
~
 

~a· 
et: 

"' <..> 

... ~
 

.... "-

i~· 
ro a . 
~~· 
~tj 

ir 
"' o ~
 

w
 

... ~
 

Q
 

{j 
~
 

"' ~ ~
 

i 
! ~ 
! i 

s 

1 ; 



o "' 
~
'
 

N
 

U
"> n 

"
' 

a>
 

a: 
..., o 

w
 

:e
 

o 
1 J ! 1 

.1 ! 



--

191 
SBCRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCI'ALES 

O. •· A. •· 

FECHA 
HOJA: 53 l MAllUAL DE PROCEDI!!IENTOS l 

f ?ROCEDIMIEN70 DE: 

jOBJETIVO: Agilizar 
i 
! ACTOR· 

i.M.LUMNO 
! 
: 
¡ 
¡ 
!OFICINA DE SERVICIOS 
fESCOLARES 
¡ 

l;>...LUMNO 

¡OFICINA DE SERVICIOS 
f !!SCOLARES 

l.i'..LUMNO 

1 ?.E.CTOP.IA 

;.-LUMNO 

GACETA 

DE: 85 

SOLICITUD DE CAf!BIO !N~EP.l:O DE CA..~RERA y. 
los tramites para un cambio interno de carrera 

~ -DE~ARROLLO DLL PROCESO 1 

Acude a la Oficina de Servicios Escolares (O.S.E.) 1 
da la Direcci6n General de Adrninistraci6n Escala~ I 
(D.G.A.~) uhicada en la F.C.P.y s. a solicitar in-¡ 
formaci6n para cambio interno de carrera. 

!nfo=ma ~l alumno consultar relaci6n de carreras j 
para verificar si la carrera que requiere est~ au-¡· 
torizada. I 
Recibe inforr.iaci6n 

Consulta relación 
Si no est~ autorizada va a otro procedimiento. 
Si est~ autorizada 

Indica a O.S.E. que la carrera est~ aucorizada. 

Recibe indicación. 

Inforrna acudir a Rector!a a solicitar fecha de pu­
blicaci6n de Convocatoria para ~ue el alumno acuda 
a D~rección Gral. de Orientación Vocacional. 

Recibe información 

Acude a Rector!a a solicitar fecha indicada. 

Informa fecha de publicaci6n. 

Recibe inf ormaci6n y espera publicaci6n 

Publica convocatoria 

Indica asistir a D.G.o.V.2/ a solicitar orientaci6 
con cred,encial UI,AM actualizada. 

1",'","'.,..=---a-c_u_e_r-d'"o_a_,,A_r_t-.""1"'0-,d-e""l-R=-e-.-lam-e-nto Gral. de Estudios Técnicos Profesionales de ta UN 
- que dice 11 .... Las solicJtudes de cambio de carrera dentro de una misma rea seran re­

sueltas por ta Comisión de Secci6n y Admisión de Alumnos, tonando en cuenta las áreas 
en que se divida el último año del bachillerato. 

2/~hc~~ªh~~a~~ó ~~ivS~jbt:rlJ:o8n~6~a!ª~ ~:c~J~g~ ~e 1 ~~83"~~~!~.Y Arquitectura;cuenta-

11AUTOR1 ZO 



192 SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIENCD\S POLIT!CAS Y SOCIALES 

a. •- &. •· 

HOJA: 54 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l 

.ACTOR 

ALUMNO 

DIRECCIO!i GRAL. DE O 
RIENTAC!Qt; VOCACim:A°L 

DIRECCIN: GRAL. DE O 
RIEl:TACror; VOCACIONAL 

ALUMNO 

GACETA 

J\LU)-!ÑO 

~ODULO DE PAGADURIA 

~LUMNO 

DESA.~OLLO DEL PRoc;:so 

Recibe indicación. 

Acude a D.G.O.V. con credencial U!:?,.!-t 

Recibe y revisa credencial 
Si no es correct~ va otro procedi.::..iento 
Si es correcta· 

DE: BS 

Indica períodos de la la. y 2a. !ases de orienta­
ción para que acuda y devuelve c=eCencial. 

Recibe indicación, credencial y la archiva 

Acude en oeríodos señalados a orien~ación en la.y 
2a. fases: 

Da orientaci6n en las dos fases indicadas. 

Entrega contancia de asistencia a orientación (en 
dos fases) e indica esperar publicaci6n de convo­
catoria en Gaceta UN.PJ-1. 

Recibe constancia e indicaci6n. 

Espera publicación en Gaceta 

Publica convocatoria 

Indica realizar pago3/ y entregar constancia, corn¡ 
de pago e historia aCad~mica en o.s.~. 

Recibe indicaci6n 

Acude a M6dulo a realizar pago 

Realiza cobro 

Sella original y copias de cornp.de pago(para alum 
no y 5.5.E.) y archiva original. 

Entreg~ copias de comp. de pago al alumno 

Recibe copias de comprobañte de pago y archiva co­
pia para alumno. 
Recaba documentos requeridos 

---------'A"cude a 0°.S.E. con docum~ntos recabados. 
[/En Módulo de Pagaúur1u ubicado en Zona Comercial de Cd. Universitaria de 9:00 a 13:30 

hor,is. 

~'-E_L_A_s_o_R_o _________ __.ll~-º-·_e_o_. _________ -.Jl~l_A_u_T_o_R_•_z_o ________ ___. 



193 
SECRETAllIA DE SERVICIOS ESCOLARES 

FACULTAD OE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES 
u. ... .a. •. 

FE:C:1A ¡ 
1 

MANUAL DE PROCEDIMJ:ENTOS 1¡ 
1 HOJA: 55 

joE: 85 

t----';;-'-_-'-C T O R 
o:rc::;.;.. ne 
ESCOL;._?.E:S 

A.Lwxz:o 

IOFICI!:;._ DE 
c;c::r.-. ...... -=-s ! --v~-

SERVICIOS 

SERVICIOS 

OFICI!1A DE SERVICIOS 
ESCOLi<.?.ES 

ALUMNO 

OFICINA DE SERVICIOS 
ESCOLA."!ES 

ALUMNO 

DESARROLLO DEL P~OCE30 

?..ecibe y revisa áocumentos 
Si no son correc""t:os va a otro nrocedi.:iiiento. 
Si son co!."'=ectos ~ 

~ol~cita datos al aluono para co~plementar solici-
tud F-301. ¡· _ 

?roporciona da~os 

?.cc:Lb~ datos •; llena soli.citud F-301 '!:' ;a~e·~~;·~·~·~f!i 
::ientos y los á::-::hi".,.~. 

!néica fecha :lara resultados {acudíi con .;_i.4~·~~iff. 
caci6n Ut:ru.1 aC!:ualizada) ~ 

Recibe indicación 

Acude en fecha indicada a o.s.E. con c=edericial 
U!:A.i.'! a saber resultados .. 

Recibe creCencial 
Locaiiza solicituC; anCrega cree. y sol1c. con 
2 CODias e indica firmarla de regresarla firmada. 

Recibe documentos, archiva identi!icaci6n, y revi 
sa so1icitud con dictárnen. 
Si no ace~ta dictamen va a ot~o procedimiento 
Si acepta dicta..~en 
Fi~a solicitud F-301 y devueive a o.s.E. 

Recib~ solícitud f i:::-mada 
Anexa a solicitud {en origina1 y copial constanci 
de la O.G.O.V.? comprobante de pago :,- los arvhiva. 
Anexa a copia de solicitud,historial académico y 
entrega a alumno. 

Recibe copia de solicitud· ·ee con dictamen académ · 
co que comprueba que se realiz6 el cambio e histo 
rial académico. 

~'E_l_A_a_o_R_o~~~~~~~~-J~l-º-·-ª-º-·~~~~~~~---J~[A_u_T_o_R_1_z_o~~~~~~~--JJ 
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIENCXAS POLITIC.AS r SOCUILES 

~" "'' ":li::P u. •• ... .. 
FECHI'. 

HOJA: 57 

MANUAL DE PROCEDUIIENTOS 
DE: 85 

PROCEDIMIENTO DE: SOLICITUD DE CARRERA S:rl1ULT.A;'1EA;!:/ 
OBJETIVO: Agilizar los trámites de solicitud de carrera simultánea. 

DESARROELO DEL 1 
A C T o R PROCESO i 

ALU Y.NO Solicita informaci6n en Oficina de Servicios Escolares 
(O.S.E.) de la Direcci6n Gral. de Adrn6n. Escolar D .. G. 
A.E. en la FCPyS. para realizar tr!únite. 

OFICINA DE SERVI- Indica al alumno consultar relaci6n de carreras para 
eros ESCOLARES verificar si la carrera que solicita está autorizada 

para carrera simul.tánea. 

ALU~ . .NC Recibe indicaci6n 

Consulta relaci6n 
Si no está autorizada va a otro procedimiento. 
Si está autorizada la carrera gue sol.icita 

Indica a la o.s.E. que est& autorizada la carrera 

OFir.INA DE SERVI- Recibe indicaci6n 
CIOS ESCOLARES Informa al alumno acudir a Rector!a a solicitar fecha 

de publicación de convocatoria en Gaceta UNM! (si es 
que no ha salido publicaci6nl del. tr&mite de carrera 
sirnul.táriea. 

ALUMNO Recibe información 
Acude a Rector!a a solicitar fecha de publicación de 
convocatoria en Gaceta UNAM del. trámite de carrtra si-
mul.t.!nea. 

RECTORIA Ynf~?:!':l.<:J. facha de publ.icaci6n de convocatoria. 

.l'>LUf:fNO Recibe informaci6n 

Espera publ1caci6n de convocatoria 

9 del U/IAl • ,.L/Oe acuerdo a art. Reolarnento Gral. de Estudios Técnicos y Profesionales de la 
que a Ja letra dice: "La Di rece Ión General de Servicios Escolares previa consulta con 
Jos directores de las facultades o escuelas correspondientes, podrá autorizar que un 
alumno curse sJmuftSneament.e dos carreras" • 

.. l E_L_A_B_o_R_o _________ _,J ~o. B o. 1 



196 

SBCRl'!"l'ARIA DE SERITYc:ms BSCOLNIBS 
PACUL'rAD 1'E CXEHCZAS POL:ITICAS Y SOCI:ALES 

9. W. A. •. 

ECH HOJA :58 

MANUAL DE PROCEODUENTOS 
DE: as 

T O R 
GACETA UNA.'l 

ALUMNO 

DES.\?.ROLLO DEL ~ROCESO 

Publica convocatoria Ceo~ requisitos)- para inscrip­
ci6n. 
Si no cumple requisitos va a otro procedimiento I 
Si cumple requisitos 

Indica acudir a cubrir cuota por concepto de trrunitelll 
y entregar comp.de pago en o.s.E. con credencial 

Recibe indicación J 
Acude a M6dulo a realizar pago por trámite o a D.G.A.E 

MODULO.DE PAGADURIA Realiza cobro 
O D.G.A.E. 

ALUMNO 

OFICINA DE SERVI­
CIOS ESCOLARES 

ALUMNO 

OFICINA DE SERVI­
CIOS ESCOLAnEs 

Sella original y copias de comprobante de pago (para 
alUr.tno y s.s.E.) y archiva original. 
Entrega copias de comproba.~te de pago al alumno 

Recibe copias de comproban~e de pago ¡ 
Recaba historial acad~mico y lo entrega en o.s.E. jun­
to con copias de comprobante de pago y credencial UllAM 

Recibe documentos. 
Solicita al alumno datos para complementar forma F-301 

Proporciona datos 

Recibe datos ~- llena forma E"-301. 

Compagina forma con copia ¿e comprobante depago para 
la s.s.E. y archiva. 
Sella copia de comprobante de pago para el alumno 
Devuelve copia de pago para alumno, historia acad~mico 
credencial. Ul~AM. e indica fecha para que acuda a resul­
tados con copia de comprobante de pago. 

1'2'"/"o'"e-a-c""u-e-r°'d,...0-a-,a°"r"'t-.-.¡.,.6-d"'e'"l,..Regla.-...e.nto Gral. de Inscripciones que a la letra dice:"No po­
- drán cursarse dos carreras simult~neamente, salvo que: a) el cupo de lor. planteles lo·~ 

permita¡ bl el Solicitante haya cubierto, por Jo menos, el 50% de los créditos de la 
prlmera carrera; c) Haya obtenido en las asignaturas acreditadas en la primera carrera 
un número de calrficaclones HB mayor o igual al número de cal lffcaciones s.•.•. 

3/En Módulo de Pagaduría, ubicado en Zona Comercial de Cd. Universitarra, a un. costado de 
- la Torre de Rectorfa, de 9:00 a 13:30 horas o en la Dirección General de Administración 

Escolar., ubicada en Torre de Rectoría, Planta Baja de 15:30 a 18:)0 horas. 

r~E_L_A_B_o_R_O~-~~----~~~ll._o_._a_o_._~--~~-----)[AUTORIZO 
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ALUMNO 
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SECRETAIUA DB SERVJ:CIOS SSC0LARES 
PACDLTJ\D Dl! CIENC:IAS l'OLITICAS Y SOCIALES .. ·- .. .. 

F'ECHA 
HOJA: 59 l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe i11dicaci6n, documentos v archiva cred.e histo-
rial acad~mico. -
Acuáe en fecha i~.dicada a saber resuitado, con copia 
de comprobante de pago en o.S.E. 

Recibe copia de co::iprobante de pago 
Localiza resultado. 
Sí no fue aceptado va a otro procedimiento. 
Si fue aceptado. 

Informa que se presente en la s.s.E. del plantel al 
que desea ingresa: a proseguir tr!mite de inscr~pci6n 
a carrera simultánea y devuelve copia de comprobante 
de pago al alumno (que ya esta autorizada su solicitud 

Recibe informaci6n y copia de comprobante de pago. 

~'-E.;.L_A_s_o_R_o _________ ... J lo. B o. JI AuToR1 z~ 
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SEICRE'1'ARrA DB SERVl:C:Z:OS ll:SCIOLAJtBS 
PJICllLTAD DE C:Z:ENC:rAS POLXT:ICAS Y SOCIALES 

D. a. a. •. 
FECHA 

HOJA: ól 
MANUAL DE PROCEDnaElll'l'OS l DE: 85 

PRo=::iuE!JTO DE: CAMBIO DEL ESCOLARIZADO AL SISTE!·lA DE UNIVERSIDAD AB!ER-
TA. 

oe.JE":"::->o: Agih. zar los trámites 
Universidad Abierta. 

del cambio del escolarizado al Sistema del 
1 

l-~-A~C~-T~O~R~~~~~~~~~~~~~~-D~E-S_A_R_R~O-L_L_O~D-E~L~P-R-O~C-E_S_O~~~~~~~~~-¡ 

-~UMNO Acude a Sistema de Universidad Abierta (SUA) de !.a 1 
FCP~S a solici"t.ar requisitos para cambio del. escolar.!_ 
zado al SUA en per~odo establecido por calendario. 

SISTE_"!...:; DE UNIVERSI Entre<;a formato (solici.tud de cambio para ser llenado 
DAD A.E~~RTA - por el alumno) y cale~=~=~o de accividades 

ALUMNO 

V:::t.""TJU'ITI.Z.A DE LA 
s.s.E. 

ALUMNO 

• 

Indica entregar anexo a formato carta de expos.ici6n 
de nativos (reaiizada por él), historial académico 
y credencial actualizada. 

Recibe formato (solicitud) calendario de actividades 
e indicac.i6n. 

Realiza carta de exposici6n de motivos (por lo que d~ 
sea cambiarse de sistema). 
Llena formato de solicitud del ca:::ibio 
Lee calendario de actividades y lo archiva 
Recaba documentas requeridas 
Entrega carta de exposici6n de motivos, fotocopia de 
historial acad~micor formato de solicitud de ca~bio 
(debidal'lente llenado) y credencial UNAM en Ventanilla 
de la Secretaria de Servicios Escolares. 

necibt y revisa documentos 
Si no son correctos regresa a recabar documentos 
Si son correctos 

Devuelve credonciai archiva documentos e indica fecha 
para ver relaci6n de alumnos aceptados al SUA. 

Recibe indicaci6n, credencial y la archiva. 
Es??era publicación de relaci!Sn de alumnos aceptados • 

Realiza relac!!Sn de alumnos aceptados. 
Env!a relaci!Sn de alumnos a Ventanilla de la s.s.E. 
para que los inscriban. 

.. l E_L_A_B_o_R_o _________ _,] lo. e o. }{AUTOR 1 ZO 
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SECRETARIA DE SERVl:CIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CXENCXAS POLITICAS Y SOCrALES 

D. •• A. •· 

FECHA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Recibe relaci6n y la "publica 

HOJA, 62 

DE' 85 

Espera a alumnos aceptados en periodo señalado para 
inscribirlos. 

Lee relaci6n 
Si no fue aceptado va a otro procedimiento 
Si fue aceptado 

Acude a Ventanilla de la s.s.E. a inscrib~rse con 
credencial UNAM. 

Recibe credencial 
Localiza alumno en relaci6n de alumnos aceptados 
Si no está va a otro procedir.tiento 
Si está en relaci6n. 

Indica acudir a copiar grupos convenientes 

Entrega orden de pago, hoja de reinscripci6n defini­
tiva (firmas), hoja optica de reinscripci6n, hoja de 
datos estadfsticos, tarjetas de control(bibliotecari 
~, S .. S.E .. }, encuesta SUA y devuelve credencial .. 

LUMNO Recibe indicaci6n y documentos 
Llena orden de pago y acude a Instituci6n Bancaria 
a realizar pago. 

NSTITUCIO!I Bl\NCAP.IA Recibe orden de pago y realiza cobro. 

LU~NO 

Sell~ orden de pago con copia~: p~=~ aluü.no y s.s.E. 

Archiva original 1· entrega copias de pago a alumno 

Recibe copias de comprobante de pago y archiva copia 
para alumno 
Copia grupos convenientes y llena hoja de reinscrip­
ci6n definitiva, hoja ~ptica de reinscripci6n y hoj 
de datos estad1sticos. 
Pega fotograf1as en tarjetas de control y llena tar­
jetas. 
Contesta encuesta SUA 
Acude a Ventanilla de la S.S.E. a entregar docut:1ento 
requeridos (debidamente llenados). 

l~EL_As_oR_o _____ l lº. so. ][AUTORIZO 



ACTOR 

l\TEliT~iILLJ>. DE LF. 
¡s.s.r:. 

l\Tl::NTAtll:LLA DE LA 
S.S.E. 

11\LUMNO 

~>TANILLA DE LA 
s.s.E. 

ALUMNO 
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE C:IENCDlS POL:I'l':ICAS Y SOCIALES 

a. •- a. •· 
FECHA 

HOJA: 
MANUAL DE PROCED:IM:IENTOS 

DE: 35 1 

DESARROLLO DEL PROCESO l 

Recibe v revisa documentos 
Si no Son correctos regresa a llenar docwnentos 
Si son correctos 

Archiva hoja optica de reinscripc~6n, hoja de datos 
estad!sticos, tarjetas de control, encuesta SUA y 
copia de compr.obante de pago. 

¡ 
1 

Firman hoja de reinscripci6n defi-"litiva y devuelven 1 
al alumno con credencial. ¡ 
Indica fecha para recoger comprobante de inscripci6n 1 
(ex-t:ira de materias). j 
Recibe hoja de reinscripci6n definitiva firmada por 1 
s.s.E., credencial e indicaci6n y archiva hoja de 
fircas. 

Acude con credencial en fecha iná~cada a recoger ce~, 
probante de inscripci6n a Ventanilla de la S.S.E. 

Recibe credencial 

Localiza cornproban~e de inscripc~6n e/copia y entre­
ga para firma al alumno con cred. 

Recibe documentos, archiva .credencial 

Revisa comprobante de inscripci6n 
Si no están correctas asignaturas va a otro procedí 
miento 
Si están correctas 

Recibe comprobante y archiva or~~~al. 

Devuelve copia de comprobante de inscripci6n al alu~ 
no e indica que ya qued6 formalmente inscrito. 

Recibe comprobante de inscripci6n e indicaci6n. 

~IE_L_A~~-o_R_o~~~~~~~~--'ll~-º-·-ª-º~·~~~~~~~~~Jll~-A-u_T_o_R_•_z_o_·~~~~~~~~-' 
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203 
SECRETARIA DE SERVICIOS BSCDLARES 

FACULTAD DE CI:ENCI'JlS POLI.T:ICAS Y SOCIALES 

a. •· a. •· 
FECHA 

65 HOJA: 
DE PROCEDIMIENTOS 

1 DE: 85 

TR.'L'lITE DE SERVICIO SOCIAL!/ 

el =.rá.111i~e de servicio social. 

DESARROLLO ::>EL PROCESO 
Acude a Departar.iento de servicio social {D.S.S.) de 

1 

1 
i 

la Secretaría de 
cita= requisitos 

Servicios Escn~ares (S.S.E.) a solil 
para registro~1 del servic~o social~ 

DEP A:-:'ZAMENTO DE rn=orrna que debe presentar carta de créditos11 ele- 1 
SER'J"::CIO SOCIAL gir p.::-ograma de servicio social.:!/, =egist:arse en 

~rograma elegido y obtener carta de acep-:::aci6n~/ en! 
-.S.S. 

1 
Recibe informaci6n 

Elige programa 

Acude a Instituci6n Patrocinadora a solici~ar 
tro y carta de aceptaci6n. 

regis-1 

_!/De z.::.uerdo a are. 5o. del Reglamento Gral. de Servicio Social de la UNA.'1. que a la le­
er~ e.ice: "De conformidad con los artículos 52 y 55 de la Ley Reglamencaria de los ar­
cíc-:;:.1os 4o. y So. Conscitucionales y los de las escuelas incorporadas. deberán pres­
tar su servicio social como requisito previo para la obtención del título profesional" 

2/De a.cuerdo a art.10 del Re~lamento Gral. de ·Servicio Social de la UNA..~. que a la letra 
- dice: "Para que los est.udiantes puedan iniciar la prescación del servicio socia 1 es ne 

ces.a_-1.o que tengan un mínimo del 70% de créditos de su carrera y el 100% en los :asas­
en :;ue lo ameriten .... que se registren y obtengan la autorización de su plantel respes_ 
tívo. Las facultades o escuelas; de común acuerdo con la Comisión Coordinadora del Ser 

1 

t:=::u~:::::::::::::::::::::~::~:::::=:~:::::: s~:::~:::~ P::~::::~:i:: ::::~=::.~e:, 
cíe Social Integrai. los publicados en Gaceta UNAM o Boletín de Servicio Social o cual 
quíe.~ otra institución pública. 

~/En .!=r.scitución donde presta su servicio social y que debe contener requisi~os(de acuer 
do a ar~. 6 del Reglamento Gral. de Servicio Social de la UNAM.que a la lec:ra dice: -
"EI. :Servicio social. deberá presenta.rae durante un tiempo no menor de seis. ::.i. mayor 
de ~s años y el número de oras ..... que en ningún caso será de 480 horas.") duración 
del servicio social y número de horas que cubrirá durante este. 
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SECRE"l'ARXA DB SERVl:CIOS RSCOLARBS 
FACULTAD DI!! C:Il!!NCDlS POLI'l':ICAS Y SOCI:ALEs 

u. •. ... •. 

FECHA 
HOJA:66 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l 
A C T O R 

INSTITUCION PATROCI 
NA DORA -

ALUMNO 

DEP:.RTAMENTO DE SE_g 
VICLO SOCIAL 

ALUM~O 

DEPARTAMENTO DE SE_g_ 
VICIO SOCIAL 

DE: 85 

DESARROLLO DEL PROCESO 
Recibe sol.icitud 

Registra alwnno 
Realiza carta de aceptaci6n en original y co9ia 

Entreca carta de aceptación en original y CO!;)ia al 
alumnó. 

Recibe carta de aceptación y ~rchiva copia de carta 

Adjunta carta de aceptaci6n a carta de créditos y 
las entrega en o.s.s. 

Racibe y revisa documentos 
Si no son correctos regresa a realización de carta 
de aceptación. 
Si son corr~ctos. 

Archiva documP.ntos e indica al alumno realizar infor 
mes o informe6/ de servicio social y entregarlos en­
Oepartamento de Servicio Social. 

Recibe indicación 

Realiza servicio social 

Elabora informe o informes 

Entrega a o.s.s. informe o informes. 

Recibe y revisa informe o informes. 
Si no son correctos regresa a elaborar informe(s) 
Sl son correctos 

Archiva info!:":nc o .informes e indica al alumno sol.i­
citar a Instituci6n Patrocinadora carta de termina­
ción de servicia sociai con características requerl 
das en primera carta y entregarla a o.s.s. 

ALU/.INO Recibe indicaci6n 

Acude a Instituci6n Patrocinadora a solicitar carta 
de terminaci6n de servicio social. 

7&"'J"'°L-o-,-.-:-l.-n"'f.,..o_r_m_e_s_o_"'°i-n°"'f'"o_r_m_e'3 dc!J.:?n s~r 2 crimesc.rales (5 cuartillas e/u) y el 
- lnfor~~ es al final de todo el servicio social (10 cuarc.illas). Consca 

de una reflexión de ése.e, qué aprendieron; qué experiencia obtuvieron; 
sugerencias para mejorar los programas, etc. 

¡_<l_~a_oR_o ___ ___,J lo. So. JI "uToR 1 zo 
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SECRETARIA DE SERVl:Cl:OS llSCOI.ARBS 

FJICDLTAD DE C:IENC:r.AS POLJ:TICAS Y SOCJ:ALES 

u. •· a. •· 
FECHA 

HOJA: 67 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l 

A C T O R 
INSTITUCION PATROCI 
NADORA -

ALUMNO 

DEPARTAMENTO DE SEE_ 
VICIO SOCI.0.L 

ALUMNO 

DEPARTA.-.U:NTO DE SEE. 
VICIO SOCIAL 

ALUMNO 

DEPARTAMENTO DE SEE. 
VICIO SOCIAL 

1-- __ ., __ :.,, 

DESAftROLLO DEL PROCESO 
Recibe solicitud 

Realiza car~a con copia 

DE: 85 

Sella y firma carta de terminación de servicio social 

Entrega al alumno carta de terminación de servicio 
social sellada y firmada .. 

Recibe carta y archiva co~ia 

Acude a n.s.s. a entregar carta de terminaci6n ee 
servicia social. 

y revisa carta de cerminaci6n de ser·.r:t.cio so-Recibe 
cial 
Si no 
Si es 

es correcta reg~esa a realizaci6n de car~a 
correcta 

Archiva carta e indica al alwnno fecha para recoger 
carta oficia1 de liberación de servicio social con ¡' 
identificaci6n actualizada. 

Recibe indicaci6n .. 

Acude en fecha indicada cnn identificaci6n a recoger 
carta oficia.l. 

Recibe identif icaci6n 
Localiza carta oficial. 
Devuelve identificaci~n y entrega carta oficiai con 
copia para que firme de recibido en ~sta última y 
dc•.rualva. 

Recibe carta con copia e identificaci~n v la archiva 

Revisa carta 
Si sus datos no son correctos va a otro procedi­
miento 
Si son correctos 

Archiva original, firma copia y ia devuelve. 

Recibe copia firmada y la archiva 
Indica al alumno entregar original de carta oficial 
en ofna. de servicios Escolares de la O.G.A.E. cuan 
do se la soliciten. 
Recibe indicaci6n 

1 

1 

... 1 E_L_A_e_o_R_o _________ I ~º.Be. J[ AUTORIZO 
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SECRBTARIA DB SERVICIOS JISCOLAJIBS 
FACULTAD DE CIENCIAS l'OLITICAS Y SOCIALES 
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HCHA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA:GS 
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Sl'lCRETAIUA DE SEJlVl:CJ:OS BSC0LARBS 
PllCOLT/ID DE C:rENC:J:AS POLrrrCAS y socrALES 

U. ·- A. •. 
FECHA 

69 HOJ": 
!iA!w~ DE PROCEDIMIENTOS l DE: 95 

PROCE~-?!:.:ENTO DE: ?2'.G=S'.!'RO DE TEM.'\, Pre:SENTACION y APROBACio~: DE TEs:.:s. 

OB.J=:.Tr':',:0: AgiJ.izar :.es ~rár::ites de registro de terna, presentaci6n y apro­
baci6n :!e eesi.s. 

.l'.LUMNO 

COOP.DI!"G-..C!ON D:Z LA 
ESPECI.=.:::..=D.l'.D 

ALUMNO 

ASESOR 

DESARROLLO DEL PROCESO 

; .•. c-ude a la Coordinaci5n de la Especialidad {UniCad 
¿E Apoyo a la Titulación) y so1icita re~~~sitos ?ara 
e~aboracién de tesis. 

==.::orr.1a requisitos!./ ":1 que debe realizar :in proyecto 
Ce -t.esis, a.sí como, las caracter!sticas.2/ que ~e«:.~ 
de~e reun~r. -

=::::arma que debe elegir un asesor para la =eal.izaci6n 
Ce :.a tesis. 

E~::ega las formas =?-1 y ~P-2, la primera para ~ue 
as.iente datos personales y la segunda ?a!:'a q'.le la lle-· 
:ie el asesor si acepta dirigir 1a tesis. 

?..ec~:e documentos e inforrnaci6n y archiva =arma EP-1 

zl,.a;x)ra proyecto de tesis de acuerdo a requisitos. 

n.;:,:;;e 91se sor 

Aa.:.Ce con asesor elegido, muestra proyecto 7 entre­
ga :=orma EP-2. 

?.ec.::.be documentos y revisa proyecto. 
Si no lo aprueba env.!a a el.aboracil5n de proy·.::...cto o 
e.Le~ci6n de asesor. 
Si l.o aprueba 

~n.c forma EP-2, la firma y la devuelve a1. al.u."tltlo 
jun'=O con el proyecto. 

1/1'Tesis C0"1junta ••• no se pe~it;rá ta titulación por separado •••• !>} La Coordinación de 
- la espectl#dad no aprobará Ja •ealización de una tesis conjunta si Jos interesados no 

canprueban ~ener cubiertos~¡ !!H>% de créditos, los requisitos de idiomas y el Servi­
cio SociaEM •••• en Procedtcien~ para registro y presentación de prueba escrita del ex~ 
~en proFesr~nat. 
Tesis indT.ddua1. 

2/'á;~~~6?~~ ~Tj~~i;~1~:e~;á~fºs:~~~~mamente el 75% de créditos para registrar su tema. 

~ b)Planteami'ento del pro"f'!!ma es:>ecffico. 
c)Las hípóeesis de la f nves~i~ar::ión. 
d)El esquema general del tr3bajc. por capftulos y apartados. 
el8ibliarir-a-€1"a Básica •••• ,-¿ f'"otcaraffa~ 11 en: IBID~H. 
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SECRETARIA DE SERVZCIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCXALES 

a. •· &. •. 
FECHA 

HOJA: 70 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

A C TO R 

ALUMNO 

COOROINACION DE LA 
ESPECIALIDAD 

ALUMUO 

COORDUlACIO!\' DE LA 
ESPECIALIDAD 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Recibe proyecto y forma EP-2 

Localiza y llena forma EP-1 

DE: 85 

Recaba documentos requeridos (según sea tesis conju~ 
ta o individual) • 

Acude a la Coordinaci.Sn de la Especialidad ~· entrega 
documentos. 

Recibe y revisa documentos 
Si no son correctos envía a recab~= docuraentos 
Si son cor=cctos 

Archiva documentos e informa que regrese a otro día 
para saber si su proyecto ha sido aprobado. 

Recibe informaci6n. 

Acude en fecha indicada para saber si su proyecto a 
sido aprobado a la Coordinaci.Sn. 

Infor~a resultado 
Si no es aprobado rnanda a elaboraci6n del pryecto. 
Si es aprobado. 

Entrega com2robante de registro de tema y forma EP-4 
para voto aprobatorio de asesor. 

Inforrl1a que cuando concluya tesis y sea aprobada por 
el asesor regrese a la Coordinaci6n de la Especiali­
dad (Unidad de Apoyo a la Titulaci.Sn) y entregue cu~ 
tro copias!/ de la misma. 

Recibe comprobante, forma EP-4 e inforrnaci6n. 
Archiva comprobante y forma. 

Realiza tesis 
Finaliza tosJ.s 
Localiza forma EP-4 

Entrega tesis y forma a asesor para revisi6n y apro­
baci6n. 

~/Las copias deberán ~star mecanografiadas y engargoladas o en una presentación similar. 



:!09 
SECR!!:TAR:IA DB SERVZCIOS BSCOr..ARES 

FACULTAD DE CZENCJ:AS POLITICAS Y SOCZALES 

A C ':' O R 

u. •• .a. •. 

l HOJA: 
71 ~!ANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE: 85 

DESAR.~OLLO DEL ?ROCESO 
Recibe y revisa tesis. 

Si no es correcta envía a realización de tesis 
Si es correcta 

1 

1 

1 
Devuelve tesis junto con voto aprobatorio fi:r.¡ado. 

ALUMNO Recibe documentos 

Fotocopea documentos y archiva origin~les. 1 
Acude a l.a CoroC.!.nación de la Especialidad y entrega ! 
fo~ocopia dei voto aprobatorio y cuatro copias de la í 
tesis. 

COORD~NACION DE LA 
ESPZ:CIALIDAD 

ALUMNO 

COORDINACION DE LA 
ESP!::CIALIDAD 

ALUNNO 

i 
j aecibe documentos ':: ~==b.iva 

. ! 
Entrega constancia (EP-1) y le infon!la ~ue ya puede i 
iniciar trámites de revisi6n de estudios4/, e indica! 
fecha en que deberá volver por la oroPueSta de ~rafe! 
sores dictaminadores y cartas dirigidas a cada uno -

1
, 

de ellos (Forma EP-3). 

Recibe cantancia EP-1 e informaci6n 
Archiva constancia EP-1: y acude a la Coordinación de 
la Especia1idad en fecha indicada a recoger propues­
ta de profesores dlcata.I~inadores y car~as para éstos 

Informa cuál fue la propuesta de profesores dictani­
nadore s y entrega las cartas dirigidas a e/u ¿~ e­
llos (forma EP-3). 
Localiza y devue1ve tesis y entrega ia forma ZP-4 p~ 
ra voto aprobatoria. 
Informa que deb~ ~cudir con e/u de los profesores 
dict:.aminadores para entregarles 1as tesi.s :~ las fo!:_ 
mas y cuando tenga los votos aprobatorios regrese. 

Recibe documentos e informaci6n. 
Acude con profesores dictaminadores y les entrega t~ 

l-------------s=i.s y formas EP-3 y EP-4 • 

.!.{a revisión de estudios se realiz~ ~n J~ Oíicina de Servicios Escolares de la Dirección 
Genefal de Aaninistración Escolar ubicada en la FCPyS. 

_¡ EL_A_ao_Ro ____ _,J ko. So. ll AUTOR 1 ;O 
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A C T 

PROFESORES 
D01'!':S 

SECRETARIA DB SERVI:CIOS ESCOLARES 
FACULTAD DE crENCXAS POLITICAS y SOCIALES 

u. •- a. •· 
FECHA 

HOJA: 72 
:tANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1 DE.: 85 

O R DESAP.ROLLO DEL PROCESO 

DICTNUNi! Recibe documentos 

Archivan documentos e informa la fecha en que deber:í 
volver por el resul~ado de la revisi6ny. 

Recibe in=ormación 1 rLUH!IO 

~P.O::'ESORES 
!ORES 

DICTl\MINi! 

Acude con profesores dicta~inudores en fecha 
da pnra recoger resultado. 

Inforr.i.an resultado de la revisi6n. 

indica-¡ 

1 

1 
!COO~OIMACipN DE LA 

rs¡:>:;:;Cilú.IDi\D 

1 
1 

Si no es favorable mandan a otro ~rccedirniento. 
Si es fa•:-::~~t,J..e 

Localiza, firma y entrega el voto aprobatorio&/ .forma 
(EP-4). 

necibe voto uprobatorio (Forma EP-4} firmado. 

Fotocopea votn aprobatorio y archiva original. 
Acude a la ~oordinación de la ~specialidad y entrega 
=otocopias de las formas (;P-4). 

necibc y revisa docume~tos. 
Si no son apro~atorios todos los 
cedir.lien to. 

votos va a otro p 

s: son aprobatorios 
Archiva documentos e 
su tesis, y que debe 
la Coordinación. 

inforraa que ya puede imprimir 
entregar dos tesis impresas a 

I~dica fecha en que debe volver por el o=~=ic d~ ju­
rado y el. vnto .;:p::obatorio de la Coordinación. 

í
1
2.' La revisión de la tesis "no podrá exceder de 60 días naturales" en: Jntructivo: ~ 

díraiento nara el reaistro y presentación de la prueba escri~a del examen profeslonaJ. 
f p. 3 • Aprobado por las Coordin.:Jciones de la especialidad. FCPyS • 

.§./"El voto a·probatorio de la prueba cscri ta no comprometerá al profesor a ot:~:-g.ar un 
voto en el mismo sentido en la prueba oral del Exar.ien Profesional" IBIOEM p.4 

'~" L_A e_o?._.o ____ !lo. Bo. 
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SECRE'l'ARl'.A DB SERVJ:CIOS BSCOLiUIBS 

FACULTAD DE CJ:EHCDt.s POLJ:TrCAS r socrALES 

a. •- a. •· 
FECHA 

HOJA: 73 
MANU;\L DE PROCEDIMIENTOS l 

A C T O R 

ALUMNO 

COORDINAC:!:ot1 DE LA 
ESPECIALIDAD 

DESARROLLO DEL PROCESO 

~ecihe indicación. 

~eune tesis impresa •. 

DE: 85 

Acude a la Coordinaci6n de la Esoecialidad en fecha 
indicada y solicita documentos y-entrega dos copias 
de la tesis impresa. 

Recibe tesis y soLicituñ. 

Archiva tesis y entrega Oficio de J~rado y V<:J:tO apr~ 
batorio de la Coordinación; 

Recibe documentos y archiva. 
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SECRE'l'ARU DB SERYl:CJ:OS BSCOLARBS 
FACULTAD DE C:tENCrAS POLXT.ICAS Y SOCrALES 

D. a. a. •. 

l 
FECHA 

HOJA: 75 
i·il\llUAL DE PROCED.IM.IENTOS 

DE: 

PROCEDI~!I2i?O DE: OB':. ENCIO:' DE COMP!>.OBl' . .NTES DE ~:O ADEUDO DE BIBLIOTECAS 
(PARA r:~-;:!El1 PROFESIONAL). 

OBJETIVO: Agilizar los trá~ites de obtenci6n de los comprobantes de no 
adeudo de las bi~lio~ecas Central y de la Facultad. 

85 

ACTOR DESi'U!ROLLO DEL PROCESO ! 
Acude a la bibliotecaY de la facultad ·; solicita rc­
qui s~~os para obtener el comprobante dé no adeudo. 

BIBI.IOTECA DE LA FA- Infor:-ia requisitos.Y 
CULTAD (AREA DE PRO-
CESOS TEciucos) 

ALUMNO Recibe infarrnaci6n. 

BIBLIOTECA DE LA FA­
CULTAD 

ALUMNO 

Recaba requisitos. 
Acude a la biblioteca de la facultad y entrega docu­
mentos solicitados. 

Recibe Tesis y Solicitud de revisi6n de estudios. 

Revisa que la tesis este correctamente imprimida. 
Si no lo esta envía a otro procedímiento. 
Si lo esta. 

Entrega tarjeta de control para que sea llena~a por 
el alut:ino. 

Recibe tarjeta. 
Llena y Cevuelve docwnento. 

Recibe documento. BIBLIOTECA DE LA FA­
CULTAD Informa al alumno que debe regresar a otro .d1a por 
1-------------la carta de no adeude y archiva documeontos. 
lfAtiende de 8:30 a 20:15 horas y se ubica en edificio C de la Facultad. 

2/a)!·!o tener adeudo de 1 ibros 
- b)SI es tesis individual entregar tres ejemplales Impresos. Si es tesis conjunta entr; 

gar cuatro ejemplares impresos. 
c)Llevar la solicitud de revisión de estudios. 

l._E_L_A_e_o_R_o ________ _,J lo. Bo. JI AUTOR 1 ;o 



' m1 
IU!·~ 

214 
SECRETARIA DB SERVICIOS BSCOt.ARBS 

FACULTAD DE CIENCIAS POLXTICAS Y SOC:r.ALES 

•. ·- &. •. ~~ 

1
.-----=o-=-=-------~j~FECHA~ 

HO.JA:75 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE: 85 

A .:· .. 1.:uR DESARROLLO DEL PROC~SO 

ALUMNO Recibe inforrnaci6n. 

Asi3te a biblioteca en fecha indicada. 

BIBLIOTECA DE LA FA- Localiza carta de no adeudo y solicitud de revde est 
CULTAD Si no esta la carta envia a otro proce~o. 

ALUMNO 

BIBLIOTECA CEllTRAL 

BIBT__,!OTEC.i'\ CEi~TRAL 

ALUMNO 

Si esta. 

Sella so1icitud de revisión de estuCios v entreca 
r.Cln carta de no adeudo.. - -

Indi.ca que acuda con los ciocumentos devueltos y dos 
ejemplares de la tesis a la Biblioteca Central. 

Recibe docurnentos e información. 
Reune tesis. 

Acude a Biblioteca Central~/con la documentaci6n re­
querida. 

Recibe aocumentaci6n. 

Revisa registro de adeudos a la Biblioteca. 
Si tiene adeudo va a otro proceso. 
Si no tiene adeudo. 

Entrega forma para registro de tesis. 

Recibe documento. 
Llena y devuelve documento. 

Recibe documento. 
Archiva documento y tesis. 
Sella carta de no adeudo y solicitud de revisi6n de 
estudios y devuelve. 

Recibe documentos. 
Archiva documentos • 

.!'Atiende de 8:30 a 19:00 horas y se ubica a un costado de la Torre de Rectoría. 

b~_o ____ Jko.Bo. ll AUTOR 1 ZO 
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MANUAL DE 

216 
SECRETARIA DB SERvrcros BSCOLARBS 

PACIJL'l'AD DE Cl:ENCXAS POLrrrCAS y SOCIALES 

•· •· a. •· 

l 
FECHA 

HOJA: 78 

PROCEDXMIENTOS 
DE: 85 

PROCEDI!IIENTO: l\CADEMICO-ADHn;IsTP-".T:rvo PARA EXAMEN ,PROFESIONAL y TITULA-
C!ON. 

OBJETIVO: Elevar la eficiencia en la realización del trámite acad~r.iico-adm4-
nistrativo del examen profesional y titulaciiSn. 

A c T o R DESARROLLO DEL PROCESO 
ALUHNO Acude a Oficina de Servicios Escolares (O.S.F..) ele la 

Direcci6n General de AdministracicSr.. Escolar{D.G.A.E.) 
ubicada en la 'CCPyS .;:. solici ta.r requisitos para re ali-
zar examen profesional y titulaci6n. 

PFICIN.". DE SERVICIOS Informa requisitos!! 
,ESCOLARES Entrega solicitudes para trár.tite de titulaciiSn V rev!_ 

["""° 

sit5n de estudios, registro de título y expedicián de 
c~dula para su llenado. 
Recibe solicitudes e informacicSn. 

Recaba documentos 

Llena solicitudes 
~.cude a O.S.E. a entregar solicitudes junto con docu-
mentas requeridos. 

f "°'"' " 
SERVICIOS Recibe y revisa so.licitudes y documentos 

SCOLllR1".S Si no son correctos regresa a recaban documentos o 
a llenar solicitudes. 
Si son correctos. 

Anexa documentos a solicitudes y las archiva 

1 
Entrega cornpro!:. .. l.nte del trámite realizado en el que i! 
di ca fecha, hora y lugar en que debe presentarse para 

1 conocer el resultado de la revisi6n de estudios. 

.!/a)Historlal académico. De las asignaturas que no aparezcan o presenten error. anexar 
los comprobantes (registro y/o cal ificacionest en caso de extraordinario, anexar el 
recibo correspondiente). 

b}Constancia de aerobación de tesis (forma EP·I). Ver procedimfento de registro de tema, 
presentucion y aprobación de tesis. 

c)Constancia de Servicio Social (oflclal expedido por FCPyS en origina!). Ver procedí-
miento tramite de servicio social. 

d)Constancias de Idiomas. Sólo si no las ha entregado COll anterioridad. Ver procedimfen 
tos de Id ionas. (Inscripción a examen global de idiomas (comp.de lectura); inscrip- -=-
ción a cursos de cor.iprens ién de lectura y de dominio de idioma). 



_l\CTOR 

AL UH NO 

OFICINA DE CONTROL 
DE ESTUDIOS 

ALUMNO 

MODt'._LO DE PAGADURIA 

ALUMNO 

217 

SJllCllftARIA DB SBRVXCJ:OS lllSODr.ARBS 
FACULTAD DI! CZENCDIS l'OLITJ:CAS T SOCXALES 

•- •- a. •· 
CHA 

HOJA: 79 

.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: as 

DESAP.ROLLO DE PROCESO 

Recibe comprobante e informaci6n. 
Acude a Oficina de Control de Estudios~, en fecha in 
dicada y muestra comprobante. 

Recibe co~nrohante. 1 
Localiza docu.~entaCi6n e informa resultado de 1.a :evi­
si6n de la docwnentaci6n escolar y del registro de la 
docu...~º"~~ci6n escolar y del registro de nacirniento. 
Si .nQ es correcta la docucentaci6n o el regist:o de¡ 
nacimiento va_a otro ~receso. 

1 
Si si es cc=racta · 

Devuelve comprobante con =irma de la Oficina d~ Con­
trol de Estu~ios (O.C.E.l y le indica acudir a reali­
zar pago3/ con comprobante y cubrir derechos de exa­
men profesional. 

Recibe comprobante e indicación 
Acude al MGdulo de Pagaduría indicado,entrega cGnpro­
te y cubre derechos de examen profesional. 

Recibe comprobante. 
Realiza cobro. 
sella comprobante de pago en original y copias (Para 
alumno y s.s.E.) archiva original y entrega .copias 
al alumno. 
sella comprobante de tránite y devuelve. 
Informa al alwnno acudir a la ventanilla de la secre­
tarla d~ Ser~icios Escolares de 1a FCPyS, con co~pro-' 
bantes a solicitar citatorio y fecha de examen profe­
sional. 

Recibe documentos e informaci6n y archiva comp. de p~ 
go para el. alumno. 
Acude a la Ventanilla de la s.s.E. a solicitar requi­
sitos para obtener citatorio y fecha de examen profe-

r-~~~~~~~~~~~-s~ional. 
2/Se ubica en la Torre de ~ectorTa, planta baja, Ventanilla No. 13. de 9:00 a 13:00 horas 
- y de 15:30 a 18:30 horas. 
3/en M6duto de Pagaduría. Zona Comercial de Cd. Universitaria, a un costado de Ja Torre 
- de Rectoría de las 9:00 a las 13:30 horas. 
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\l~ -~ t!· S111CRZTAR:tA .,. SBRVJ:CIOS !l9CIJLNIBS .¡. PllCUL'l'AD DI: ~ .ar.ITZCAS y SOCZALES . ~, ... 
~· :...:_""1<1 c_r •• •• a. •• ,.._, 

FECHA 
HOJA:80 

MANUAL DE PROCEIJDUENTOS OE: 85 

A e T o R DESARROLLO DEL PROCESO 

VE~:TANILLA DE LA Inf o=a cu§ les son los requisitos.'.!! 
s.s.E. 

--
ALUMllO Recibe inf0r.naci6n. 

Reline requisitos. 
Regresa a Ventanilla de la s.s.E. y entrega documento• 
requeridos-. 

l VENTANILLA DE LA Recibe y z:f..risa docurnentos. 
s.s.i:. Si no est.ín completos envta a reunir requisitos. " ..... _,.... j 

Archiva doCu.~entos a excepci6n de la tesis, 
Sella tesis, archiva una parala s.s.E. y, devuelve la 
restantes ... ra que sean entregadas por el alu:mo ac/u 
de los sinoales. 

Realiza citatorio con copias donde se estab1ece fecha 
hora y 1ugar de examen profesional. y lo entrega al a-
lumno. 

Inf orm¿ cce.. debe recabar firmas de sinodales en citat~ 
rio y coPi~s .. 

ALUMNO Recibe tesis, cita torio con copias e información. 

Acude con Sinodal.es para entregarles tesis y recabar 
firmas • 

. ~.1a) Oficio de Jurado. Ver procedirnie~o de registro de tema, presentación y aprobación 
de tesis. 

b) Votos de los sinodales, asesor '! c~r"din~cién de la aspd~idlidaci. ver procedimiento 
ae registro de tema, presentacióo y aprobaci6n de tesis. 

e) teme roban te de revisión de estudios con sel los de no adeudo de 1 ibros.Ver procedi-
miento para obtener comprobantes de no adeudo de las bibiotecas de la Facu lt:ad y 
Centra J. 

d) ~~;r~~:;.!!;a~~e;ª~~ ~ar co~ce~to de examen erofesionat. 
e) a tes1 s 1nocesa. 
f) Siete totograt 1as tamaño titulo lb X 9an5.), y cuatro tamaílo y tipo fi 1 iación (acer-

camiento de ,., cara). Las fotografías deben ser: res lentes, impresas en papel mate 
delgado, con retoque y ovala~s. Oe frente, rostro serio, sin lentes obscuros, con 
las orejas y frente descubiertas y vestimenta forma 1. 

l~E_L_•_a_o_~_o~~~~~~~~--.J'l~-º-·-ª-º--~~~~~~~~....JJIAuToR1Zo 
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Sl!ICRl!:TMUA l>B SBllVJ:CJ:OS l'SCDLARBS 

PM:DL~AD DE MJ!lrTAS POLJ:Trcas r SOCrALBS 

•· •· a. •· 
FECHA 

MA?IUAL DE PROCEDIMIENTOS l HOJA: 81 

DE: 85 

l'.CTOP. 

SINODALZ!O 

ALUM?lO 

VENTJU/ILLA DE LA 
s.s.E. 

ALUMNO 

OFICUlA DE EXAMENES 
PROFESIONALES (Ven­
tanilla No.B de la 
Torre de Rectoría) 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Reciben tesis y la archivan 

Firr.ian documentos y devue1ven. 

Recibe documentos 

Acude a la Ventanilla de ia s.s.E. y entrega 
tos2f :':irmados. 

Recibe v revisa documentos. 
Si no estSn firmados por todos los sinodales 
obtener firmas .. 
Si están todos firmados. 

Localiza documentos que hab!a archivado~/ 

docurnen­

envía a 1 

Devuelve documentos agregando el origiñal y copias de 
cita torio. 

Informa que debe entregar la documentaci6n devuelta er 
la Oficina de Exámenes Profesior..ales, cinco d!as hábi 
les antes de que realice el examen profesional. 

Recibe documentos e informaci6n. 

Acude a Oficina de Exlimenes Profesionales (O.E.P.) a 
entregar documentos. 

Recibe y revisa documentos. 
Si no estSn compeltos env!a otro procediriiiento. 
Si estSn completos. 

Firma citatorio y copias 

Devuelve copias del cit~tcrío y archiva documentos 
restantes. 

Informa que debe entregarlas en la Ventanilla de la 
s.s.E • 

.2!'Estos dodu.mentos deben devolverse por lo menos, seis dTas ~..Sbites antes del examen pr.2. 
feslonal. 

6/a)Oflcio de jurado. 
- b) Comprobante de pago para examen profesional. 

e) Comprcbar.te de revisi6n de estudios. 
d) Votos aprobatorios. 
e) FotografTas. 

~'E~L_A_e_o_R_O~~~~~~~--~ .... J~l-º-·-ª-º-·~~~~~~~~~.JJl~A~u-T_o_R_•_z_o_·~~~~~~~~-' 
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Sl!lCRETARIA DS SERVICIOS BSCDLARBS 

FACULTAD DE CIENCIAS POLXTICAS l( SOCXALBS 
•· •· a. a. 

FECHA 

MANUAL DE PROCEDJ:MIENTOS 
HOJA: 82 

OE: 85 

A C T O R 
ALUMNO 

VENTANILLA DE LA 
s.s.E. 

ALUMNO 

COORDIUACtm¡ DE LA 
ESPECIALIDAD 

OESl\.RP.OLLO DEL PROCESO 

r.ecibe copias e informaci6n. 

Acude a ventanilla de la s.s.E. y entrega copias ll 1 

Recibe copias, archiva copia (para s.s.E.l y devue1-
ve restante. 
Informa que debe ~ntregar copia restante en la Cocr-¡ 
dinaci6n de la Especialidad. 
Informa que presente el examen profe:::;.ional-ª../ y an caso 
de obtener mención bonvr!fica 2..f, regrese a la Venta­
nilla. 

Recibe documento e informaci6n. 
Acude a la Coordinación de la ~specialidad y entrega 
documento. 

Recibe documento y archiva. 
Informa al alumno que presente el examen con el jura­
do autorizado. 

7/0~ben entregarse por Jo r.h?nos dos días hábiles antes del examen. 

¡
~/"Solo habrán de J levarse a cabo Jos exámenes profesionales en que esten presentes cua!!. 

do menos tres de los sinodales propietarios y/o los suplentes designados por el ·oiréc­
tor de la Facultad, de no ser así el examen no se llevará a cabo y el sustentante debe 
ra tramitar una nueva fecha. 11 Tomado de: 1986 Licenciatura en Ciancias Políticas y Ad 
ministración Pública. p. 39, 

.2/"Por acuerdo del H.Consejo Técnico de 1a Fclcultad, los criterios que normar~n '!! c~or­
gamiento de menciones honorfficas en la recepción p~cf~5ional de las licenciaturas se­
rán: 
a}L.3 excepcional caJfdad de la prueba escriba del examen pÍ'"ofesional. 
b)La exceocional calid~d de Ja réplica del sustentante en ta prueba eral del examen 

profes iona 1. 
c)Los antecedentes académicos del sustentante, como e1 promedio de calificaciones no 

inferior a 9. 
d)No contar durante Ja carrera con ninguna materia reprobada. 

'Para el otorgamiento de menciones honoríficas e1 jurado del examen deberá justificarla 
ampliamente por escrito, medi.mte et voto razonado sobre cada uno de los criterics men­
cionados y ante 1a 3irección de la Facuttad! " Tomado de: l986 Licenciatura en Ciencia 
Polit;Ca$ y Adminf:;tración Púb1 ica. P- 39. -

'~E_L_A_e_o_R_o ________ -.Jl (o. B o. )[AUTORIZO 
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Sl!lCRE'l'ARU DI: SERVJ:CJ:OS ....,,.,..1\RBS 
FACULTAD D2 CJ:ENCJ:AS POLXTJ:CAS Y SOCIALES 

•· •· a. •· 
FECHA 

HOJA: 83 
MANUAL DE PROCED:tMIENTOS l 

1\LOM.'10 

SINODALES 

ALUM~:o 

OFICINA DE TITULOS 

ALUMNO 

DE: SS 

Recibe informaci6n. 

Acude a presentar examen con el jurado estab1ecido. 

Recibe al alumno 

Prwctica examen 
Si el resultado no es aprobatorio va a otro proce­
dimiento. 
Si es aprobatorio 

Realiza constancia de examen al alumno. 

~ntrega contancia de examen al alur.:ino 

Recibe constancia en la que se indica que debe· acudir 
despúes de 25 d!as hábiles a la Oficina de T!tuloslO/ 
{O.T.l, con su contancia a recibir la boleta de pro= 
fesiones y acta de examenll/ 
Acude a la O.T. en fecha indicada, y entrega constan­
r.:ia. 

Recibe y revisa documento. 
Si no es correcta ~nv!a a realizan constancia de ex~ 
men. 
Si es correcta. 

Archiva documento. 

Entrega Boleta de Profesiones y Acta de Examen Profe­
sional. 

Informa que debe acudir con la bol~ta Ce Profesiones 
a la Dircccitm General. de Profesiones .g/ 
Recibe documentos e informacitSn. 

Archiva Acta de Examen Profesional. 

Acude a Direccl6n Gral. de Profesiones con Boleta de 
Profesiones. 

1 '1~0~/~U~b~i~ca-..,d~a-e-n-~la-..,T=o-r_r_e_d~e-Rectorra, planta baja,(Ventanilla No.JO de 9:00 a 13:00 horas 
-·y de 15:30 a 18:30 horas). 
11/Unicamente podrá iniciarse el tráni~e de Expedición y Registro de Título cuando se re-
- fiere al Acta de Examen Profesional. . 
~Ubicada en Insurgentes Sur 2387, planta baja, de 9:00 a 13:00 horas. 

.. I_E_L_A_a_o_R_o _________ ..,.J lo. Bo. JI AUTOR 1 ZO 



SECRETARIA DI: SERVJ:CIOS l!:SCOLARBS 
FACULTAD DE CXEllCZAS POLITICAS Y socuu.119 

D. •- &. a. 

ECHA 
HOJA: 84 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE: 85 

A C T O R DESARROLLO DEL PROCESO 
DIRECCIO!: GENERAL DE necibe y revisa documento. 
PROFESIONES Si no es correcto regresa a donde le entregaron la 

boleta. 

ALU!-INO 

Si es correcto. 

Archiva boleta. 
Informa al alur01no que p<tgue derecho.s para C!!dula Praf!!_ 
sional y Títu1ol3/, y entrega comprobante para reali-
zar pagol4/ -

Recibe informaci6n y comprobante para realizar pago. 

Realiza pago con comprobante y recibe comprobante de 
!?ago sellado. 
Entrega comprobante de pago sellado a Direcci6n Gene~ 
ra1 de Profesiones. 

DIRECCior: GENERAL DE Recibe comprobante de pago 
PROFS!.>IONES Archiva comprobante de pago por derecho a C!!dula Prof · 

Entrega Título y C!!dula Profesional. 

ALUMNO Recibe Título y C!!dula Profesional. 

.!]/La cuota actual es de 534,100.00 (Treinta y cuatro mil, cien pesos 00/100 M;ll.) 

i4/Ef pago se re·aliza en misma Dirección General de Profesiones. 

.. l _:: L_A_s_o_R_o ________ _,] k o. Bo. JI AUTOR 1 zo ] 
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CONS!DERACIO~ES Y SUGEREN~IAS 

Bajo este encabezado deseamos formular algunas sugeren­

cias, aue ~ermitan mantener actualizados de manera permanente 

los wanuales aquí ~resentados, así como, para que contribuyan 

a elevar la eficiencia or~anizacional-funcional de la Pacul­

~ad de Ciencias Políticas y Sociales. 

Para cumplir con lo arriba señalado se ha pensado en los 

corn~añeros de l.:::i ~acul t.ad, que es ten en posibilidad de rea1i- -

zar su seryicio social. 

Esto se debe, a que el servicio social, hoy en día, se ha 

convertido, para muchos estudiantes, en un reauisito burocrát~ 

co, más que, en la oportunidad de relacionarse con su campo de 

trabajo y poner en ~ráctica los conocimientos ad<!Uiridos dura~ 

te su formación acartémica. Esto sucede entre otras causas, PºE 

que muchas veces la o las instituciones que solicitan prestad~ 

res de servicio social no cumplen con los programas que en pr! 

m~ra in~~~ci~, proponen a los posibies prestadores. ~or esta 

raz6n y a fin de contribuir a subsanar este problema se sugie­

re que se establezcan proqramas de servicio social aue contem­

plen las siguientes funciones: 

a) Elaboraci6n de los manuales de organizaci6n y procedi­

mientos de los diferentes 6rqanos que conforman la Fa­

cultad. Esta funci6n permitir§ conocer el funcionamie~ 

to interno de la Facultad y brindar la posibilidad de 

realizar los cambios organizacionales necesarios para 

elevar su eficiencia. 
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b) Permanente actualización de los manuales de orcaniza­

ción v nrocedimientos. Esta función coadyuvará a evi­

tar que dichos manuales se vuelvan obsoletos ya que 

como. sabemos la com:r>lej idad d': la administración uni­

versitaria, obliga a realizar cambios de manera cons­

tante, cambios que sin duda, deben quedar contempla­

dos en dichos manuales. 

Como vemos, estas dos funciones permitiran relacic~ar a1 

alumno con una de las áreas de su ámbito de trabajo a la vez 

qt~e se le brinda la Ol?ortunidad de 9oner en !'ráctica sus cono­

cimientos, rescatando con esto, aunque en pequeña parte, el o~ 

jetivo pr:Lmordial del Servicio Social. 
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BASE LEGAL 

Estatuto del Personal Académico de la UNAN*. Aprobado por el 

Consejo Universitario en su sesi6n del 28 de junio de 1974. 

Manual Informativo de Derechos y Obligaciones del Personal A­

cadémico de la UN~~- Direcci6n General de Publicaciones. Sep­

tiembre 1985. 

Reglamento General de Estudios .Técnico v Profesionales de la 

~·* Aprobado por el Consejo Universita~io en su sesión e­

fectuada el día 15 de diciembre de 1967. 

Realamento General =e Examenes de la UN~:!.* A?=ob~do por el 

Consejo Universitario en su sesi6n efectuada el 28 de noviem­

bre de 1969. 

Reglamento General de Inscriociones.*Aprobado 9or el Consejo 

Universitario en su sesi6n del día 10 de abril de 1973. 

Reglamento General del Servicio Social de la UNA.~.* Aprobado 

en la sesi6n del Consejo Universitario del d!a 26 de septiem­

bre de 1985. 

*UNAM. Legislaci6n. Oficina del Abogado General de Estudios 
de Legislaci6n Universitaria. Direcci6n General de Pu­
blicaciones. 15 de noviembre de 1985. 
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Bl'~!CO DE MEXICO 

SE'l-JNIS G. ~IARREN 

BETHEL, L. 

COORDINACION OS ADIUNIS­
TRACION ESCOLAR 

CHAVEZ FLORES, et.al. 

Cnüi<MA!l, WES>;:> 

DA!lIN LOBO, C. 

DIRECCION DE ESTUDIOS 
ADMINI STR-'\.TIVOS 

DIRECCION GENERAL DE 
ADHI~lISTAACION ESCOLAR 

Aoun~es del Curso Básico y l'.náli­
sis de Sistemas. 

Desarrollo Orqanizaciónal, su na­
tura1ez~ v sus ortaenes v nerspec-

~ · 
Organización v Dirección Indus­
trial, F.C.E. 

Calenda~io nara ingreso 1907/19&~. 
agosto 4, 1986. 

Técnicas Modernas de Ad."!linistra­
ción, ?U!bcico, Instituto !lexicano 
de Contadores Ptiblicos. 

El Enfoaue de Sistemas, Ed. Diana.-

Introducción al Estudio de Orqani­

zación v Métodos, Bogotá, Escuela 
Interamericana de Administración 
Pllblica. 

Las Unidades de Oraanización v Mé­

todos en el Sector Público, Méxi­
co, Secretaría de la Presidencia-

Hetodolo~!a de Investi~ación en 
Oraanización y Métodos. Secretar~ 
de la Presidencia. 

Instructivo para Cambio de Carrera.­

Cd. Universitaria, D.F., 1987. 

Instructivo nara Carrera Simultá-

~· Cd. Universf.taria, D:•F ., 1987 -
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DUHALT KRAUSS 

ESTRADJ!.. !-tA...'lUEL 

ETZIONI A. 

FACULTAD DE CIENCIAS ?OLI­
TICAS Y SOCIALES 

GVISHIANI, D. 

Los Manuales de Procedimientos en 

las Oficinas Públicas, UNA."1. i•léx. 

Administración Funcional, F.C.P.yS. 

UNA."1. México, 1974. 

Orcranizaciones :1odernas. UTEA 

Informe de Trabajo 1985 v Provectos 

~- 7 de julio de 1986. 

Informesse, Secretaria de Servicios 

Escolares, ~o. 1 al 7. 1986 

Instructivo nara Trámite de Titula­

ción de las carreras de Licenciado 

en Ciencias de la Comunicación, 

Ciencia Política v Administración 

Pública, Relaciones Internaciona­

les v Socioloc!a. 

Licenciatura en Ciencias Políticas 

v Administración ?ública. Coordi­

nación de Administración Pública, 

Agosto, 1986. 

organización Académica 1980. Direc­

ción General de Orientación Vaca-

cional. UNAM, 1980. 

Procedimiento cara Registro y Pre­

sentación de la Prueba Escrita del 

Examen Profesional. Aprobado por 

las Coordinaciones de Especialidad. 

Provectos Académicos 1986. 21 Ago.2_ 
to de 1996. 

Organizaciones Modernas. UTEA 



HALL, RIC!iARD 

HODGE, BILLY 

ISOARD , CARLOS 

JOHA..~SEN BERTOGLIO 

JOHNSON, R.A. 

K03AYASHI SHIGERU 

KOONTZ O'DONNELL 

LAZZARO, VICTOR. et. al. 

LEENER, GEORGES 

MARCH, J.G. 

MERTON, ROBERT 

OFICI~A DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

Organizaciones, Es~ructura V Proce­

~' España, Ed. Prentice-Hall. 

Adrninistraci6n v Orcranización, Bue­

nos Aires, Ed. El A~eneo. 

Auditoría de las O~eraciones del 

Gobierno, F.C.E. 

Anatomía de la Empresa. Una teoría 

General de las Oraa~izaciones so­
~' Ed. Li~usa. 

Teoría, Intearación v Administra­

ción de Sistemas, LLV.USA. 

AQ~inistración Creat~va, Ed. Técni­

ca. 

Curso de A~~inistraciOn Moderna, 

Ed. Me Graw Hill. 

Sistemas v Procedim~entos, Ed. Dia­

na. 

Orden, Método v Orcra__~izaci6n, Bue~ 

nos Aires, Ed. Santiago Rueda. 

Teoría de la organización, Barcelo­

na, Ed. Ariel. 

Teoría y Estructura Sociales, 

F.C.E. 

Instructivo cara Resello y Duplica­

do de Credencial. 

Instructivo para Sol~citud de Cons­
tancia de Créditos v ?remedio. 

Instructivo oara Tral':!.ite de Certi­

ficado de Estudios. 
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t.~lIVERSIDAD NACIONA!, 
AU'rONOHA DE !IEXICO 

0rqan±zación Administra~iva, Ed. He 

.?:re ro Hermanos. 

Catálogo de Puestos del Personal Ad­

nistrativo de Sase. Noviembre 1984. 

Guía nara el estudiante de la UNA.~ 

Ciclo Profesional 1986-1987. Octu­

bre de 1986. 
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