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INTRODUCCION

El presente trabajo se realizd con el fin de legar una peg

gnafiz gontribucién a la organizacién interna de la Pacultad v

de la Coordinacién de Administracién PGblica y Secretarfa de
Servicios Escolares en especifico. Se consideraron estos dos

.8rganos debido a gue son las dreas c¢on las cuales se relacio-

na de manera directa la comunidad estudiantil de .la Facultad.
Por esta raz8n se estimd necesario realizar un estudio que Ter
mita ubicar con suficients claridad los alcances y limites que
la organizacidn administrativa actual de las freas en cuestién,
podrian guardar para, posteriormente, establecer los lineamien
tos que pudieran subsanar los limites que presentaban asi como
apovar los alcances gue pudieran presentar, todo lo anterior
en beneficio de la comunidad de la Facultad.

Por otra parte, debemos aclarar que este trabajo es un

trabajo pré&ctico aplicado a una realidad concreta, come puede
inducirse de lo anteriormente planteado, por esta razfn la te

sis fue dividida en tres Gnicos apartados gue a continuacién

se esbhozan:
En el primer capftulo presentamos la exposicifn de los mo
tivos que nos impulsaron a realizar este trabajo, asimismo, se

establecen los objetivos que se persiguen con la realizacidn

del mismo.

£n el segundo capftulo se expone el diagnéstico adminis-

trativo realizado en los 8rganos anteriormente citados, asf



también se delimitan los problemas gque enfrenta actualmente ai
chos Srganos.

En el tercer capftulo y Gltimo del trabajo, se retoman
los problemas diagnosticados y se realiza un reolanteamientod
organizacional-funcional, realizando para el efecto, los manua
les de organizaciSn y procedimienéos para la Coordinacién de
Administx&cidn Pliblica y el Manual de Procedimientos para la
Secretarfa de Servicios Escolares, a este respecto cabe acla-
rar, gue la pxesedtacién de &ste Gliimo se realizd en forma de

folleto por razones gue se explican en el apartado correspon-

diente.

[V}



CAPITULO I. EXPOSICION DE MOTIVOS

1.1 Justificaci8n del trabajo.

En primera instancia, podemos, afirmar qué la Universidad,
nc cuenta con una administraci8n adecuada, debidc a gue actual-
mente enfrenta diversos problemas de carSfcter administrativo
dentro de los cuales se encuentra -la centralizaci®n de tr&mi-
tes, la disfuncionalidad, la mala organizaci&n; etc., gue no -
le han permitido alcanzar un alto grado de eficiencia. Ante -
este hecho, es indudable, gue para gue la Universidad cumpla -~
con sus objetives centrales (Docencia, Investigaci®n y Exten-
tensidn de la Cultura), es necesario iniciar un proceso de re-
estructuracidn administrativa que permita apoyar y alcanzar di
chos objetivos. Asi tambi&n, notamos que algunas; por no decir
todas, ;as dependencias de la Universidad no poseen nmanuales -
de organizaci®n y procedimientos que apoyen la consecucifn de
sus fines y al saber que cada dependencia afronta una problemé
tica diferente en cuantc a corganizacidén -administrativa, los
criterios que se deben utilizar para la elaboracifn de los ma-
nuales deben ser acordes'a la problem&tica que presenta cada
dependencia.

En base a lo anterior, consideramos necesario elaborar di
chos manuales dentro de una de las dependencias de la Universi
dad y como resultado de un diagn8stico administrativo, que per
mita visualizar la realidad administiativa de la dependencia,
para este propSsito elegimos a nuestra Facultad (Facultad de

Ciencias Politicas y Sociales) ya que, como exalumnos de .la



misma, tenemos conocimientos de la mayorfia de los problemas
que le aguejan y por ello estamos en posibilidad de coadyuvar

a la solucibn de ellos.

Luego entonces, podremos afirmar gque al elaborar e implan
tar dichos manuales, estamos aportando a nuestra Facultad un
instrumento de trabajo que ayudar§ en gran medida a gquien lo
naneje y utilice, ya gue por un lado,los manuales de organiza-
cidn permitir&n que el personal administrativo se identifigue
con su puesto, conccicndd claramente las funciones gue compe=-
ten y el objetivo especifico que cumple; esto le ayudari a de-
sempefiar adecuadamente sus funciones, logrando as’, el desarxo
11n A2 zu trabajo y en coordinaci8n con el demfis personal cum=-
plir con los objetivos della institucibn, logrando asi, la efi

ciencia y eficacia en su administracién.

Por otro lado, los Manuales de Procedimientos ayudaridn a’
transmitir sin dificultad todas aquellas actividades secuencia
das necesarias para lograr la realizacif6n de un tramite adminis

trativo o varios, lograndeo la claridad y efectividad de estos.

Finalmente, pretendemos con esto, sentar las bases para 1lo

grar la reestructuracidn administrativa dentro de la Coordina-

cifn de Adninistraci®n PGblica y de la Secretarfa de Servicios
Escolares; con ello, tambi&n queremos dar inicio a una solucifn
gradual de los problemas gue aguejan a la Universidad:; dando
cabida asf, a gque se extienda dicho trabajo hacia lag demis

partes de la administracidn universitaria y con esto exista un



fruto del trabajo realizado. Por téles razones es necesario
que exista una permanente actualizaci®n de los manualesrealiza-
dos lccual lepermitirf alusuario unaadecu&da utilizacibn de es
tos instrumentos de trabajo v asf, lograr la eficiencia de la

administracifn de dichos &rganos.

1.2 Planteamiento del Problema Especifico.

Como alumnos de la Facultad de Ciencias Politicas y Socia
les pudimos constatar la diversidad de problemas gue existen en
la Coordinacifn de Administraci®n Pfiblica y en la Secretarfa de
Servicios Escélares ¥y que, por ende, no permiten su eficiente

gestidn administrativa.
Dichos problemas, pueden resumirse de la siguiente manera:

‘Dentro de la Coordinacifn de Administraci®n Pfiblica, los
pPrincipales problemas son de origen organizacional y los pode-
mos englbbar asi:

El personal de la Coordinacifn, desconoce entre otras co-

sas:

~Las funciones que les corresponden y el objetivo especifi
co que cumple.

-La estructura organica de la Coordinaci®n y por ende, las
interrelaciones que existen entre los cemponentes de la

misma.
~De quién depende y sobre quifnes ejerce autoridad.

-Los procedimientos internos de la..organizacifn, a exep-
cifn de los que cada uno realiza.

-etc.



Por otra parte elegimos la Coordinacifn de la Especialidad
debido a que es el 6rgano gque se encarga, entre otras cosas, de
coordinar y dirigir las labores docentes de la carrera y en con
secuencia de la preparacibn de los futuros profesionistas que,
en su oportunidad, tendr3n en sus manos la Administraci®dn PGbli

ca del pais.

Por lo anterior, es indudable gue la Coordinaci&n debe es-
tar sustentada en una organizacidn con objetivos claros, fun-
ciones claramente delimitadas y una estructura orginica que per
mita cumplir con los objetivos gue dieron vida y sustento a su

creacidn.

En 10 que toca a la Secretaria de Servicios Escolares y en
calidad de alumnos, nos dimos cuenta gue cuando ingresamos a
la racultad, desconocemos todo lo relacionado a trémites admi-
nistrativos como: inscripcién, reinscripcidn, pago dé constan-—
cias de estudio, servicio social, titulacidn, extraordinarios,
entrega de calificaciones, recoleccifn de firmas de profesores,
etc., v que dichos tr8mites s8lo los conocemeos 2 medida gua los
vamos necesitando y no en base a un conocimiento previo del pro
cedimiento a seguir, paré la realizaci®n de Eada uno de ellos.
Esto sin duda, lleva al alumne a ver negativamente todos aque-~
llos trAmites con los que se relaciona, vi&ndolos como algo en-
gorroso, tedioso y burocritico; llev&ndolo, ocasionalmente, a

-

pensar enla desercibn.

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

lumnos debido & gue muchas veces los instructivos que entregan



a el alumnado, para llevar a cabo cualquier tr&mite no son lo
suficientemente claros para facilitar su realizacifn o la infar
macidn gue contienen es oksoleta vy eh consecuencia la realiza-~
cidn del tra8mite se interrumpe. Asimismo, muchas veces sucede
gue la persona encargada de algunitrémite en especifico no se

encuentra y en consecuencia debemos ir md&s tarde o al otro dia.

Por otra parte y si ccnsideraﬁos que muchos de los al&mnos
son trabajadores y gue en muchas ocasiones pierden, en &l mejor
de los casos, un dia de trabajo nada mis para ir a preguntar
gu€ documentos o requisitos necesita para realizar tal o cual
trAmite nos damos cuenta gque existe la necesidad, ine;ﬁdible'
de realizar un manual de procedimientos gue establezca cuiles
son los requigitos y documentos que se necesitan asi como los
lugares y horarios a los que se debe acudir para realizar cual
guier trémite administrativo que tenga que ver con su vida esco
lar.

Por todo lo anterior vy = £in d& solucionar los problemas
referidos nos propusimos realizar los manuales ya mencionados,

de los Srganos citados a efecto de elevar la eficiencia y efi-

cacia de los mismos.

1.3 Objetivos del Tabajo.

Los objetivos fundamentales de este trabaje se pueden en-
Ligstar en los siguientes puntos:

lo. Lograr la Sptima efieciencia de la Coordinacifn de Ad-

~l
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ministracifn Pfiblica de la Facultad de Ciencias Poli-

ticas y Sociales de la UNAM.

Lograruna mejor coordinacidn de actividades entre los

componentes de la Coordinacidn de Administracibn Pﬁbii

ca.

Lograr la eficiencia de los tré&mites administrativos
que tienen gue ver con el alumno dentro de la Secreta -

rfa de Sexwvicics ILscolares.

Elaborar e implantar los Manuales de Organizacidn y
Procedimientos dentro de la Coordinacisn de Administra

cién PGblica.

Elaborar e implantar el manual de procedimientos esco-

lares de la Secretaria de Servicios Escolares,



CAPITULO II. DIAGNOQSTICO A.DMINIST.RATIVO.

2.1 OrganizaciSn Administrativa Actual.

2.1.1 Coordinacién de Administracibn PG-
blica.

Para la conformacidn de la oxganizacidn administrativa ag

se realiza

tuval de la Coordinacidn de Administracidn P@blica
ron entrevistas de manera directa a las personas encargadas de

las &reas que componen aciualmente la Coordinacién.

Las entrevistas mencionadas se hicieron con el fin de ob

tener las descripciones de los puestos asf como las funciones

' que se desempeiian en cada uvno de los mismos. Se hizo esto, a

efecto de obtener la informaciSn necesaria para disefiar la es

tructura orgénica, asi como el "manual de organizacibn®" que
g

g *
actualmente presenta la Coordinacisn™{

Para una mejor comprensién de la informacibn obtenida, y
como se mencion$ lineas azriba, €sta se vacil en forma de ma-
nual, con el propbgito de vislumbrar, con mayor facilidad, los

problemas de organizacifn dgue actualmente enfrenta la Coordina

cifin.

2/vomando en cuenta que la Coordinacifin no cuenta con ningGn ti
pe de manual.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE ADMINISTRACION PU-
BLICA.

TIPO DE PUESTO: PLANEAR, DIRIGIR ¥ CONTROLAR.

DEPENDE DE: JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIONALES E INVESTIRACION.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: SECRETARIU ACADEMICO, SECRETARIO
TECNICO, JEFE DE LA UNIDAD DE SER
VICIOS ACADEMICOS, JEFE DE LA UNI-
DAD DE APOVYO A LA TITULACION Y JE-

FE DE LA UNIDAD DE MATEMATICAS.

OBJETIVO DEL PUESTO: PROCURAR LAS MEDIDAS ¥ ACCIONES NE
CESARIAS PARA ELEVAR PERMANENTEMEN
TE EL NIVEL ACADEMICO DE LA ESPE-
CIALIDAD Y SU INTERACCIOM CON EL
MERCADO DE TRABAJO.

. FUNCION GENERICA:

-Coordinar la elaboracidn y ejecucidn del provecto aca-—

" démico de la carrera.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

~Supervisar los trabajos de investigaci®n y docencia a
partir de las ireas académcias.

=Dirigir la evaluacién y actualizacitn de los nrogramas .
de asignaturas nermanentemente.

~Supervisar la realizacidn de investigcaciones en apnoveo

a la docencia vinculadas estrechameate con la nroblem&

tica nacional.



~Cogordinar y provnoner la realizacidn de provectos de in
vestigacidn en colaboracifn con otras instituciones.
~Coordinar la revisién de los planes de estudio.
~Supervisar la realizacibn de programas internos de ser-—

viecio social.

[
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO ACADEMICO.

TIPO DE PUESTO: COORDINACION V SUPERVISION.

DEPENDE DE: COORDINADOR DE ADMIMNISTRACION PU
BLICA.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: PROTFESORES DE CARRERA, TECNICOS

ACADEMICOS, INVESTIGADORES Y PER
SONAI ADMINISTRATIVO.

OBJETIVO DEL PUESTO: DESARROLLAR PROCESOS DE INVESTI-
GACION, CONTENIDOS PROGRAMATICOS
DOCENTES, PUBLICACIONES Y TITULA
CION.

FUNCION GENERICA:

~Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de inves-
tigacidn y docencia: servicio social, las de intercam

bio acad&mico vy las de apoye interinstitucional.

FUNCICNES ESPECIFTICAS:

~Coeordinar las investigaciones cue se realizan en la Coox
dinacidén de Administracidn PEblica.

-Organizar cursss, conferencias, simposiums, etc.
~BEvaluacifén y actualizacidn de los programas de conteni-—
do minimo de las materias obligatorias. ‘
~Revisifn de los planes de estudio.

-Organizar y coordinar los procramas inﬁernos de Sexvi-
cio Social. '

-Coordinar la impresifn de las publicaciones emanadas de

la Coordinacién.



~Promover el anoyo interinstitucional.

-Coordinar el intercambio académico.




NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDE DE:
TIPO DE PUESTO:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO:

TUNCIONES GENERICAS:

~-Realizar, organizar,

SECRETARIO TECNICO.

COQRDINADOR DE ADMINISTRACION
PURLTCA.

COORDINAE ¥ ORGANIZA TODOS LOS AS
PEZITNS ANMINISTRATIVOS,

JEFZS DL AREA(TEORICA, ECONCMICA-
FINAMCIERA, METODOLOGICA ¥ TECNI

AL

0

ATENCION A ALUMNOS Y PROFESORES
EN CTUESTIONES ACADEMTCO-ADMINTS-
TRATIVAS.

coordinar v dirigir todos los a-

suntos administrativos, relacionados con el personal

académico de la coordinacibfn y con los de ella misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Proponer la plantilla de orofesores.,

-Coordinar eventos académicos dentro de la facultag.

~Realizar Altas y Bajas de profesores.

-Proponer nuevos profesores para la pnlantilla

—Coordinar la realizacidn de exfmanes extraordinarios.

-Organizar los horarios para imparticidn de clases.

-Elaborar la plantilla de profesores para examenes ex-

traordinarios.

-Participar en la imparticién de clases.

~Participar como asesor o revisor de tesis.

~Participar como jurado en ex&nenes profesionales.

15
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL AREA TEORICA
TIPO DE PUESTO: HONORARIO
DEPENDE DE: COORDINACION DE ADMINISTRACION
PUBLICA. -

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO: COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE IN
CLUYEN EL AREA: TEORIA DE LA AD-
MINISTRACION PUBLICA I vy II: v
TEORIA POLITICA Y ADMINISTRACION
PUBLICA.

FUNCIONES GENERICAS:

—Revisar y mantener actualizados los programas de las

asignaturas. del &rea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
—~Atender las sugerencias de modificacidn a los progra-
mas por parte de los profesores responsables de cada

asignatura. .

-Reunir a los profesores del &rea para conocér sus pun-—
tos de vista y evaluar la puesta en prdctica de cada
programa.

-Revisar conjuntamente con los profesores del Srea,
la‘bibliografia tanto b&sica 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 consideracidn del coordinado: de la especia-

liéad.
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NOMBRE DEL PUESTO:@ JEFE DEL AREA ECONOMICO-FINANCIE
RA.

TIPO DE PUESTO: HONORARIO

DEPENDE DE3: COORDINADOR DE ADMINISTRACION PU
BLICA.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
OBJETIVO DEL PUESTO: COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE IN®

CLUYEN EL AREA.

FUNCIONES GENERICAS:

=-Revisar y mantener actualizados los programas de las a-

signaturas del S&rea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Atender las sugerencias de modificacifn a los progra-

mas por parte de los profesores responsables de cada

asignatura.

-Reunir a los profescres del &rea para conocer sus pun-

tos de vista y evaluar la puesta en prictica de cada

programa.

-Revisar conjuntamente con los profesores del drea, la

bibliograffa tanto b&sica como complementaria, de cada

asignatura.

-Atender las solicitudes que en materia de apoyo a la
docencia formulen los profesores del &rea para some-

terlas a consideracifn del coordinador de la especia-

lidad.



NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL AREA METODOLOGICO-

CUOANTITATIVA .

TIPO DE PUESTO: HONORARIé

DEPENDE DE: COORDINADOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA.

EJERCER AUTORIDAD ESOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO: COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE
) INCLUVEN EL AREA.

FUNCIONES GENERICAS:

-Revisar y mantener actualizados los programas de las a-

signaturas del &rea.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

-~aAtender las sugerencias de modificacién a los progra-
mas per parte de los profesores responsables de cada

asignatura.

~Reunir a los profesores del Srea para conocer sSus pun
tos de vista y evaluar la puesta en préctica de cada

programa.

-Revisar conjuntamente con los profesores del drea, la
bibliografia tanto bidsica como complementaria, de ca-
da asignatura.

=-Atender las solicitudes que en materia de apoyc a la

docencia formulen los profesores del &rea para someter

las a consideracifn del coordinador de la especialidad.

1ls
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD TECNICA

TIPO DE PUESTO: HONORARIO
DEPENDE DE: COORDINADOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA. :

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO: COORDINAR LAS ASIGNATURAS QUE IN
CLUYEN EL AREA. o

FUNCIONES GENERICAS:

-Revisar y mantenar actualizados los programas de.las

asignaturas del &rea.
FUNCIONES ESPECITICAS:

-Atender las sugerencilas de modificacifén a los progra-
mas por parte de los profesores responsables de cada

asignaturas.

=-Reunir a los profesores del drea para conocer sus pun
tos de vista y evaluar la puesta en prictica de cada

asignatura.

-Revisar conjuntamente con los profesores del &rea, la
bibliograffa tanto basica como complementaria, de ca-

da asignatura.

-Atender las solicitudes gue en materia de apoyo a la
docencia formulen los profesores del Srea para some-
terlas a consideracién del coordinador de la especia-

iidad.



NOMBRE DEL PUESTO:
TIPO DE PUESTO:

DEPENDE DE:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO:

’kFUNCIONES GENERICAS:

JEFE DE LA UNIDAD DE MATEMATICAS
ASESORA DE LA COORDINACION (STAFF)

COORDINADOR DE ADMINISTRACION PU
BLICA.

COORDINAR ¥ ASESORAR AL CUERPO DO_
CENTE QUE TMPARTE LAS MATERIAS DEL
ARTA CUANTITATIVA EN LA ESTRUCTURA
CION DE LOS CONTENIDOS TEMATICOS
DE LOS PROGRAMAS, DE MODO DE ALCAN
ZAR UN RAZONABLE GRADO DE POLIVO-
LENCIA Y DE INTEGRACION RESPECTO A
LAS DEMAS MATERIAS DEL PLAN DK ES-
TUDIO.

-Colaborar con la Coordinacidn de Administracisn Piblica

en la seleccidén del cuerpo docente del 4rea, sugiriendo

los candidatos m&s id6neos para cada asignatura.

-Revisar peribdicamente los programas de las asignaturas

del area, para evaluar su aporte a la formacién de los

estudiantes y su integracifn al plan de estudios.

-Proponer a los profesores del 4rea, actvalizaciones v

modificaciones a los programas de las asignaturas en su

contenido, extensién, secuencia, articulacién con otros

cursos de la especialidad.

20



FTUNCEONES ESPECIFICAS:

—-Efectuar reuniones periddicas con los profesores del

- &rea, para evaluar el progreso de la labor docente.

-Analizar métodos de ensefianza e intercambios, expe-

riencias v documentacifn académica de apoyc a la do-

cencia.

-Orientar a orofesores de nuevo ingreso en los objeti-
vos y lineamientos del plan de estudios y de la inte-
gracién de ias materias del drea cuantitativa en el

contexto del plan.

-Disefiar v efectuar eximenes extraordinarios v por de-

recho de pasante a los alumnos gue lo reguieran.



NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD PE SERVICIOS A-
CADEMICOS .

TIPO DE PUESTO: : DE APOYO Y ASESORJA ACADEMICO-AD-
MINISTRATIVO.

DEPENDE DE: . COORDINADOR DE ADMINISTRACION PU-~
BLICA.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: AREA SECRETARIAL.

OBJETIVQO DEL PUESTO: PROPORCIONAR EL APOY0O ACADEMICO
’ NECESARIO PARA LA INVEZSTIGACION.

FUNCIONES GENERICAS:

-Apovar v asesorar a los miembros de la coordéinacidn pa

ra la realizacidn de los provectos de inVestigacidn y
en los aspectos administrativos gue asi lo recuieran.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

~-Asesorar en los tramites administrativos al oersonal
académico y toda clase de apoyo al mismo.

-Administrar el Centro de Documentacién de la Coordina-
cidn.

~Establecer relaciones académicas con otras Institucio-
nes. .

~Recopilar datos e informacién sobre investigaciones,
cursos, simposiums publicaciones, etc., del personal
académico y de la Ccordinaci®n en General.

~-Apoyar la realizacifn de provectos especificos de la
Coordinacién.

-Realizar el informe anual de la Coordinacidén,
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE APOVO A LA
TITULACIONM.

TIPO DE PUESTO: APOYO

DEPENDE DE: i COORD INADOR

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO: LOGRAR UNA MAYOR TITULACION DE
LOS EGRESADOS DE ADMINISTRACION
PUBLICA.

FUNCIONES GENERICAS:

-Tramitar ¢l registro de oproyectos de tesis.

-Designar jurados mara la titulacidn de los alumnos de
Administracidn PGblica.

-Dictaminar sobre la revalidacifén de las materias en
los casos de alumnos cue deseen cursar la carrera Como

segunda carrera o carrera simultéinea.

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 ex8menes profe-
siohales.

-Realizar constancias a profesores de tesis oue han di-
rigido o revisado.

~Realizar dictédmenes sobre materias cursadas en planes
anteriores y que son equivalentes con el plan actual.
-Realizar dictadmenes mara cursar Administracidén PGblica

con cambic de carrera o carrera simultinea.



MNOMBRE DEL PUESTO: OPICI};L ADMINISTRATIVO.

TIPO DE PUESTO: . EJECUCION ¥ ADOYO.
DEPENDE DE: UNIDAD DE SERVICIOS ACADEMI—
Ccos.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO: APOYAR A LA COORDINACION DE
ADMINISTRACION PUBLICA EN

LA MECANOGRAFTIA DE DOCUMENTOS.
¥ TRABAJOS, Y EN EL ARCHIVO.

FUNCIONES:

-Realizar trabajos de mecanograffa.

-Archivar deccumentos en minutario personal o minutario ..~
de la coordinacidn en general.

-Recibir correspondencia v turnarla a &rea correspon-
diente.

~Actualizar directorio.

-Solicitar papeleria vy utiles de trabajc a lugar co-

rrespondiente.



Antes de referirnos a los resultados obtenidos de la in-
formacibn presentada debemos aclarar dos cuestiones que de al=
guna manera normaron los criterios de anidlisis de la informa-

cidn recopilada.

Primero, se consideraron las descripciones del puesto y -
las funciones que los encargados de los diferentes &rganos de

la Cocrdinacidn asignaron a sus puestos.

Y segundo, en una de las entrevistas gue se hicieron, nos
decian gue los objetivos centrales de la U.N.A.M., come son
la Docencia, la Investigacibn y la Extensifn de la Cultura, es
taban estrechamente ligados con la organizacifn de la Coordina
cifn v establecian gue la Docencia era el objetivo central de
la Secretaria T&cnica, la Investigacibn de la Secretaria Acadg
mica y.de la Extensidn de la Cultura no nos mencionaron cual -
S8rgano se encargaba de ella, aungue posteriormente se encontr8
en tres 8rganos: Secretarfa Académica, Secretarfa T&cnica y -

Unidad de Servicios Académicos.

Una vez hechas estas aclaraciones procederemos a exponer

los resultados obtenidos en el diagnéstico:

a) La Secretaria Acad&mica, aparte de dirigir las labores

de investigaciSn, participa en cuestiones docentes; co

" mo revisiSn de los planes de estudio, evaluacidn y ac-
tualizacidn de los programas de contenido minimo de -
las materias obligatorias; cuestiones operativas como

coordinacidn de la impresifn de publicaciones y titula

cifn de egregados.



b)

d)

e)

La Secretaria Técnicé, qﬁe se supone debiera realizar
finicamente las cuestiones docentes realiza, tambié&n,

funciones de carficter puramente administrativo como, -
realizar altas v bajas de profesores, elabora las -

plantillas de profesores para Qursos regulares y exi-

menes extraordinarios.
Las AreasAcadémicas que de acuerdo al organcgrama, ob-
tenido del levantamiento de la informacibn depende di-
rectamente de la Secretarfa T8cnica y en que ninguna -~
de las funciones de estos Srganos se vislumbra esta re
laci8n, son &reas que se encargan principalmente de la
:evisiﬁh y actualizacisn de los planes de estudio.

Por otra rarte debe decirse gue estas areas solo
funcionan de manera espo:édica v no son 8rganos de ca-
r3cter estable como se propone cue sean en el replan-

teamiento de la estructura organizacional~funcicnal -
que mis adelante se plantea.

La Unidad de Servicios Académicos es el Srganc encarga

do de brindar apoyo y asesorfa a los miembros de la
Coordinacién para la realizacidn de gus labores acadé&~

micas, sin embargo, también establece relaciones acadg

micas con otras instituciones, funcifn gque se duplica -

por estar asignada a la Secretarfa Académica.

La Unidad de Apoyo a la Titulacifn es el &rgano que se

encarga de todos los trSmites que debe realizar el a-

lumno para poder titularse, aungue tambifin realiza cues

tiones docentes como la realizacifn de dictimenes aca
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£)

dé&micos para cambio de carrera, carrera simultfnea o

segunda carrera.

El Area Secretarial es la seccibn encargada principal-
mente de mecanografiar los documentos emanados de la -
Coordinacibn. Asimismo, vale decir que las funciones -
asignadas a esta 8rea no son todas las que se contem-

plan en el'catﬁlogo de puestos de la U.N.A.M.

Como pudimos constatar la Coordinacifn de administracidn

P(iblica retoma en su estructura organizacional los objetivos -

primordiales de la Universidad sin embargo su funcionamiento -

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

problemas:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

No hay una definicibn clara de las funciones gue se -~
realizan o debieran realizarse en cada &rgano.

Mo existe una separacién clara entre funciones académi
cas y funciones administratiwvas.

No hay claridad de los objetivos para cada puesto.
Existe’ duplicidad de funciones. '

El nombre del puesto, en algunos casos, no corresponde
a las funciones.

Existen funciones que no corresponden a los Srganos.

Por' lo anterior y a efecto de elevar la eficiencia organi

zacional-funcional de la Coordinacibn, estos son los problemas

que deben quedar subsanados en el modelo de organizacifn pro-

puesto.

s
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2.2 Procedimientos asctuales.

2.2.1 CoordinaciSn de Administracidn
Pfiblica.

5 este apartado se muestran los procedimientos internos

que actualmente se utilizan en la Coordinacifn de Administra-

cidn PEplica. Estos procedimientos fueron obtenidos a traz
vEs de entrevistas dirasctas conlas personas encargadas de rea

lizarlos, se hizo lo anterior, debido a gue la Coordinacibn

noe cuenta con nanuales de procedimientos ni documentos en que

se establezcan estos.

X/,

La informacifin compilada se vacib en forma de libreto
con el £in de hacer mis comprensible la manera como se desa-
rrollan los procedimientos actuales. Asimismo, se virtie

ron tal y como se obtuviercon, sblo dindole la forma citada

anteriorrente.

*
—/Aunque ac con todas sus caracterfisticas como se vers en el
Capftulo II, Apartado 3.2 de egste documento.



Informe 2nual.

La Unidad de Servicios ARcadémicos reune la informacibn de
las actividades gue se desarrollaron durante el afio en la
Coordinacién v realiza el Informe. Posteriormente lo en-

via al Coordina&er para cue ¢& su autorizacién.

El Coordinador recibe el Informe v si no tiene ninguna ob-

jecibn, en cuanto a lo vertido en =1 informe, lo autoriza
v lc devuelve a la Unidad de Servicios Acadéricos. Si no
lo autoriza, lo devuelve a la Unicdad citada para que rea-

lice los ajustes necesarios.

La Unidad de Serwvicios Académicos recibe y si fué€ autori-
- , * /. -

zado lo envia a la Direcc;&n%fde la facultad; si no fue -

autorizado, realiza los cambio= necesarios y lo envia nue

vamente al Cocrdinador.

Plantilla de Profesores para cada Semestre.

La Secretaria Té&crica se comunica con posibles profesores.
Elabora posible plantilla de profesores y laenviaal Coordinador.
El Coordinador rewvisa < en su caso autoriza la plantilla -
v la devuelve al la Secretarfa Té&cnica.

La Secretarfa TZcnica recibe vy verifica la asistencia de
profesores a los cursos programados v beosteriormente la -
turna a la Divisif&n de Zstudios Profesionales e Investiga

ci®én vara su trasmitaciln.

*/

B X i fue solicitado por el Director ¥ oon copia para la
PSechizest—are Ie‘: vmfa s;l. Si fud solicitada por la Secretarfa General, se
envia a dicha Secretarfa rero con copia para el Director.

[
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rLa Divisidn realiza tr&mite v envia copia del trSmite rea-
lizado a la Secretarfia Té&cnica.

La Secretarfa Técnica, recibe copia e informa a los profe-
sores de los salones gue les corresponden para la imparza-~

cidén e sus asignaturas.

Actualizacién y Revisidn de Planes de Sstudio.

La Secretaria Académica establece fecha para revisidn y -
actualizacién de nlanes de estudio por &rea e informa a la
Unidacé de Servicios Académicos para su difusidn entre los

orofesores.

La Unidad de Servicios Acad@micos realiza citatorio y se
los entreca a los profesores del drea, asi como al Secre-

tario T&cnico para que asistan.

Se realiza la revisidn y actualizacién de los planes de -

estudio en las fechas establecidas.

La Unidad'de Servicios Acadé&micos, realiza los cambics con
venidos y cita a una nueva reunifn, para verificar gue los
cankics planteados sean los correctos. Asimismo, se les -
informa a los profesores del irea para ocue dén su VoBo v -
se envfan los nuevos planes de estudio al Congsejc T&cnico

para su aprobacién.

Examenes Extraordinarios.

La Secretarfa Té&cnica realiza la plantilla de profesores -
para examenes extraordinarios y la envfa a la Secretarfa -

de Servicios Escolares.

La Secretarfa de Servicios Escolares recibe, asigna hora-



rios, salones y fechas de realizacién; y envia una copia a

la Secretaria Té&cnica.

La Secretaria Técnica -acibe la plantilla e informa a ilos
profescrces de la fecha, la hora y el saidn en cue deberdn

realizar los examenes axtraordinarios.

Altas v Bajas de Profescres.

El porofesor solicita alzz o baja, segln sea el caso, a la

Secretaria Té&cnica. S -
La Secretarfa T&cnica zautoriza el movimiento si es el caso
Yy lo turna a la DivisiSz de Estudios Profesionales e Inves

tigacibn.

I.a Divisién recibe el cambio, lo gestiona v envia copia a

la Secretaria Técnica.

La Secretaria Té&cnica recibe la copia e informa al préfe-

sor cue su alta o baja a gquedado realizada,

Altas a Nuevos Profesores.

La Secretaria Técnica prcpone nueve profesor al Coordina-

dor v envia oficio.

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

cretaria T&cnica.

La Secretarfa Té&écnica recibe el oficio y lo turna a la Di=-

vigidn de Estudios Profesionales para que tramiten la con-

tratacién.



Saxvicic Social.

Ld Secretaria Académica invitaia los’alumnés_a;feaﬂiza:‘s

Servicio Social en la Ccdidinacisnrde,Adminiétracién PALIL

Los alumnocs reciben invitacifn 'y acuden a la Coordinacidn

(Secretaria Académica)l.

La Secretaria Académica les indica que actividades van a -
realizar, el tiempo de duracifn v les iInforman cue reali-

Cen el tramite de recistro de Servicio Social: en el Devar

tamento de Servicio Social de la S.S.E.

Zventos Académicos.

El Coordinador elabora el programa del evento a realizar vy
lo turna a la Secretarfa Té&cnica.

La- Secretarfa T&cnica recibe el programa vy solicita, a la
Coordinacisn de Extesidn Universitaria, el local en las =
condiciones recueridas para la realizacifn del evento.

La Coordinacién de Extensi8n recibe la sclicitud y presta
la sala en las condiciones requeridas e informa a la Secre
tarfa cual fué la sala destinada para el evento,

La Secretarfa T&cnica recibe la informacifn y la turna a
la "nidad de Servicios Acad&micos.

La Unidad de Servicios confirma la asistencia de los parti
cipantes en el evento, difunde el mismo y supervisa que el

local retdna las condiciones necesarias para la realizacién

del evento.

-

ty.
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BEventos No Académicos.

La o las persocnas organizaderas, proponen el evento a la

Secretarfa T&cnica.

La Secretarfa T&cnica revisa =l programa vy si es factible

su1 realizacidn lo turna al Coordinador para su aprokacidn.

El Coordinador recibe 21 nrogrzzma ¥ si necesita cambios lo

devuelve a la Secretarfa Técnica para gue las nersonas so-
~licitantes hagan los canmbios pertinentes v si nc los nece~
sita da su autorizacidr v lo &svuelve a la Secretaria T8cC

nica.

La Secretarfa TScnica recike el orograme autorizado e in-

forma 2 los solicitantes gue su programa esti autorizadc.

La 6 las nersonas sclicitantes —ealizan el evento en coor-

dinacifn con la Secretarfa T8crnics,

Pronuesta de Dictaminadores de Tesis (Forma EPS!.

La Unidad de Apoyo a la Titulaci®dn, en base al teme gque -
aborda a la Tesis; realiza la propuesta de dictaninadores,
en la gue incluve a los profesor=ss que tienen relacifn con
el tema a tratar v la envia a la Loordinacifn para su au-

torizacidn.

La Coordinacidn recibe la propuesta v si estd de acuerdo
con la misma la autoriza v la devu=lve a la Unidad de Apo-

yo a la Titulacibn.

La Unidad de Apovo recibe la propussta ¥ la turna a la Di-

reccién de la Facultad para su aprcdacién.
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La Direccidn recibe el documento y si no estima cambics -~
pertinentes la aprueba y la regresa a la Urnidad de Apcyvo

a la Titulacién.

La Unidad de Apovo recibe el documento v lo ar-chiva en el
expediente del alunmno.

Elabnra las cartas de presentacidn (Forma EF-2) v las en-
vie a la coordinacifn para su autorizacién.

ia Coordinacifn recibe las cartas y si no tieme ninguna -
objeci®n firma las cartas vy las devuelve a la Tnidaé de -
ADOVO.

La Unidad de Apoyo recibe los documentos y los entrega al

alumno para que se los d& a los dictaminadores.

Dictamenes Para Cambio de Carrera, Segunda Carrera y Ca-—

rrera Simultanéa.

La Oficira de Serxrvicios Escolares solicits a la Tnidad de
Apoyoc a la Titulacibn gue realize un dictamen scbre el tri
nite que desee realizar algGn alumno, para lo czal énv!a
el Historial Acadé&mico, solicitud y planes de ecerndio de
cada materia,

La Unidad de Apoyo a la Titulacién recibe solicitud y do-
cumentos.

Revisa el historial académico y seﬁala las materias gue -
vodrfan ser eguivalentes ( Si es que las hay, vya gue en =~
caso contrario se finalizarfa el dictamen sefialadsn que no
existen equivalencias y lo devolverfa a la Oficiza de Ser-

vicios Escolares), posteriormente revisa los progzamas de
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cada materia con los programas actuales de la faleultad v
si la coincidencia es alta se establece como materia egui-
valente y se informa en el dictimen, de gu& semestre es y
sl es materia obligatoria u optativa. 21 procedimiento se
continia hasta terminar con las materias previamente seha-

ladas.

- Finaimente 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 cuestidn
se ervia el dictamen a la Oficina de Serwvicios Escolares
sefial&ndoleo como negativel/, en caso contrario, se infor-

mard que el dictémen es 9051t1"02/

Orientacidn Vocacional a Otras Instituciones Educativas.

- La institucibn solicitante realiza un oficio dirigido a -

la Coordinaci#n de Administracidn Pdblica.
~ 1 Coordinador recibe y nombra a una persona asesorde.
- La persona asesora asiste a dar la orientacifn solicitada.

&

Intercambio de Informacibn Académica.

-~ La institucidn solicitante realiza un oficio dirigido a -

la Coordinacién.

I Coordinador autoriza el intercambio y lo informa a la

i

4

midad &e Servicios Académicos.

Unidad de Servicios Académices envia informacifdn a Ins=-

&4

titucifn solicitante,

1/ este caso el alumo debera cursar todas las materias que contempla
ei plan de estudios de la carrera.

2/ == este caso el alunmo cursara todas las materias que le falten a excep
cifn de las que va le han sido dictaminadas camo equivalentes.



Registro de Tesis.

Una vez que el alumno entrega el proyecto de tesis la Uni-
dad de Apoyo a la Titulacisdn verifica, en el tarjetexo de
Control de Temas de Tesis, cue no exista una tesis con las
mismas caractaristicas: en cuante a enfocue, contenido o
tema si hay alcuno que se parezca se indica al alumno que
carbie su provecto o gue lo adecle de tal forma gque no —--
sea similar al :ema'ya aprobado. En casc contrario, es de

ta tema similar, se envia al area secreta-

n

cir gue nc exi

rial la constancia de registro v las tarjetas de control

para su mecanograifa.

El Area Secretarial recibe, mecanograffa los documentos y
los devuelve a la Unidad de Apoyo a la Titulacién.

La Unidad de Apoveo a la Titulacién recibe los documentos,
archiva las tarjetas, firma la constancia de registro de

tesis y . la entrega al alumno.

Propuesta de Jurado (Forma EP-6), Oficio dc Jurado y Voto
Aprobatorio de la Coordinacibn.

Una vez gue la tesis ha sido aprobada por los digtaminado-
res, la Unidad de Apoyo a la Titulacifn elabora la propues
ta y Voto de la Coordinaciin y los turna a la Coordinacifn
para firma.

La Coordinacifn recibe, firma los documentos y los devuel-
ve a la Unidad de Apoyo.

La Unidad de Apovo recibe los documentos, elabora el ofi-
~cioc de jurade y lo turna a la Direccién junto con la pro-

puesta de jurado para autorizacibn.



-~ La Direccidn recibe documentos v si ne estima cambios fir=
ma el Oficio de Jurado y lo devuelve a la Unidad de Apoyo,
junto con la propuesta de Jurado.

-~ La Unidad de Apoyo recibe los documentos v archiva la pro-

puesta de Jurado en el expediente del alumno y le entrega

al mismo el voto de la Coordinacién y el Oficio de Jurado.

L
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2.2.2 Secretaria de Servicios Escolares.

Bajo este rubro ovresentamos los procedimientos que actual
mente se realizan en la Secretaria y que tienen que ver direc-

tamente con el alumno. Pazra obtener el levantamiento de la in-
formacifin se recurrid a iIos folletos e instructivos gue la Se-
cretaria proporciona a los alumnos cuando estos tienen la nece

sidad de realizar algtn trimite administrativo, esto se rea
1iz6 asi porque dicho Bdrgano no cuenta con un manual de proce-
dimientos gue permita al alumno conocer o saber cufles son los
documentos o instancias a las que hay que recurrir para reali-
zar cualquier tipo de trdmite.

Por otra parte debemos decir que para algunas de lo proce
dimientos no existen folletos o instructivos que hagan asequi-
ble el conocimiento de comeo realizarlos y para hacer posible -
lo anterior se entrevist® directamente a las personas encarga=-
das de su ejecucifn, aunque tambi&n debe decirse, la Secreta-
rfa emite un calendario de actividades en &l que se establecen

la fechas en que se realizarin los trimites m&s comunes; histo

rial acad&mico, altas y bajas, extraordinarios, etc., pero sin
detallar el procedimiento.

A continuacién se redactan los procedimientos tal como.-:se
obtuvieron en los instructives que se nos proporcionaron y que

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

"Los alumnos de nuevo ingreso deber&in presentar toifa la -

docunentacibn qgue les fue remitida por correo. El impcrze de

la orden de pago ceberd es-tar cubierto y traerdn 4 fotoszaiias

tamaiio infantil de 2 1/2 x 3 cms., con su nombre anotadec 21 re

verso.

En

las ventanillas de "primer ingreso" se les gropozciona

ri la siguiente documentaci®n:

1)

4)

3)

Es

TARJETOE CREDEICIAL. Par

o

verificacidn de datos y fir
ma del alumne. Pasteriormente se les informaxrd iz fe-
cha y el lugar donde podr3n tramitar la obtencifz de -

su credencial.

COMPROBANTE DE INSCRIPCICN. Para verificacidn y Iirma.

5a les entregard original sellado por esta Secretsrcia.

NOS TARJETAS DE REGISTRO. Llenarlas con letra de =ol-
de v legible. En ambas tarjetas se pegari una fozagra
Zia tamaiio infantil. Una tarjeta es para control de -
a propia Secretaria v la otra serd enviada a la Ccor-

dinacifn de Servicios Bibliotecarios.
CAIENDARIO ESCOLAR 1988-I. Para consulta y seguimian-—
to de los tiempos del semestre.

HOJA DE PLAN DE ESTURIOS. De las cinco carreras gue se

imparten en estz facultad. (2)

requisito que los alumnos de primer ingreso se presen-

ten a realizar el examen médico que marca el Reglamento de lia
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Universidad. Dicho examen se levara a cabo en las instalacio-
nes de la Facultad, los dfas 9, 10 y 11 de noviembre del afio -
en curso, y de acuerdo a la programacifn por grupos que apare-
cergé en su oportunidad.
Por otra parte, se les informa gue los horarios estarin ubica-
dos en la planta baja y ler. piso del edificio "A", y en la -
rlanta baja del edificio "B". Los grupos de primer ingreso -
del 0001 al 0008 corresponde al turno matutino; del 0021 al -
0028 son del Turno Vespertino, y los grupos con niimero 9101 al
9104 pertenecen al Sistema de Universidad Abierta.

Es impor£ante subrayar gue los horarios en los cuales la.

Secretaria atenderi 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 tipo de -

tréimite es reguisito indispensable que el interesado presente

una identificacién _con fotografia v firma.

(2) A los alumnos interesados en conocer la organizacibn aca-
démico administrativa de las cinco carreras que se impar-
ten en la Facultad, se les informa que pueden adgquirir los
"Folletos de Carrera™ en la propia Secretaria de Servicios
Escolares."l/

Reinscripecidn anual para alumnos de la FCPyS.

“Se les recuerda que podrfn realizar su trSmite en las -
fechas sefialadas en el Calendario Escolar 838-I y de acuerdo -
con el instructivo respectivo.

l/F.c.P.ys. S.S.EB. Informesge. Nim. 7. 18 septiembre de

1987. p.2-3.
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En las wentanillas de esta Secretaria se les entregaxi la

sizuiente documentacibn:

1)

2)

3)

4)

€)

Crden de pago de colegiatura anual. Para cubrir su

™
18

porte previo.

2 Tarjetas de Registro. EI1 alumno deberi pegar una fo
tografia tamafio infantil de 2 1/2 x 3 cms. en cada una

de ellas. (NO ENGRAPAR LAS FOTOGRAFIAS).

Hoja de reinscripcibn definitiva. Para recabar la fir
ma <e los profesores seleccionados va sea de manera di
recta o a trav€s de la Coordinacifn Acadsmica del caso.

{Les alumnos de 5S5o. semestre de Ciencias de la Comuni-—

cacifdn deberin presentérse en su respectiva Coordina-~
¢idn los dfas 21 y 22 de septiembre, conforme a lo se
fialado en la circular del dfa 17 del mismo mes, a f£in
de :ealizai su reinscripcidn).

Calendario Escolar 88-I

Hojza de Lectura Optica. El1 alumno deber3i llenar con -
sune cuidado esta hoja y siguiendo las instrucciones -

contenidas al reverso de la misma.

Instructivo para la reincripci®n del perfodo 88-1I

Previc a la devoluci®n de la orden de pago, de las tarje-—

tas de registro, asi como de la hoja de lectura 8ptica y hoja

de firmas, =} alumno deberd llenar el cuestionario de datos -=

da

[



Fe
8]

astadisticos (1) Rl entregar EBste se les sellari su oréden de

pagc.
(1) Tanto alumnos de Reingreso como de Primer Ingreso deberin

estar pendientes de la fecha, lugar y horario en gue ile-
narén su cuestionario de datos estadisticos.vay

Inscricveidn a exdmenes extraordinarios.

Para esta inscripeidn s8lo existe la publicacibn <Sel
calendario de actividades de la Secretaria de Servicios Zsco-
lares v el alumno acude en periodo establecido por la canele-
ria para su inscripecifn y a medida que va realizandoc los trdmi

tes va conociendo cada paso del procedimiento. No existe Zollée-

to.

' 8olicitud a mis de dos extraordinarios.

Para este trimite tampoco existe ninglin folleto o cirular,
aeste se realiza tambif&n de acuerdo al perfodo establecidoc en
el calendario de actividades de la Secretaria de Servicios Es- N
colares para recoger la forﬁa de Solicitﬁd a mds de dos exame-~
nes extraordinarios y a medida que realiza el tr8mite va cono-

ciendo cada paso del procedimientoc.

Inscripcifn a Examnenes por Terminacibn de Estudios.®EZxa-

menes por acuerdo de pasante’.
asantt

"ALGUNAS INDICACIONES SOBRE LOS EXAMENES POR TERMINACION
DE ESTUDIOS.

Los "ExSmenes por Terminacifn de Estudios” es la modalidad

Z-/E'.C.P.ys.,S.S.E. Informesse. Nim. 7. 18 de septiembre de 1987. 5
’ p. 1=-2, =



de acreditacidn que ha sustituido a los llamados "Ex&menes por
Acuerdo de Pasante". El objetivo sin embargo, no ha cambiado:
continfia siendo un instrumento de apoyo para gue los alumnos -
que estin apunto de egresar y gue tienen una situacisn académi
ca irregular, puedan acreditar la totalidad de asignaturas que

marca el Plan de Estudios vigente.

El requisito indispensable e ineludible para presentar --
"Examen por Terminacidn de Estudios"” e3 que el alumno comprue-—

be gue s8lo le faltan por acreditar 2 asignaturas de todo el ~

plan de estudios, de no ser el caso, el alumno deberid esperar

hasta gque adeude 2 asignaturas para cue pueda utilizar esta mo

dalidad de acreditacifn.

A diferencia de los antiguos "Ex@menes por Acuerdo de Pa-
sante”, los "Ex&menes por Terminacién de Estudios" se gestio-

nan en periodos pre-establecidos. Es decir, el alumno solo -

puede solicitar y tramitar este tipo de examenes en los perfo-

dos gque marca la Seccretaria de Servicios Escolares de la Facul-

tad. Por lo general se busca que los perfodos de examenes por
terminacifn se ubiguen entre los periodos de exdmenes extraor-
dinarios normales no s8lo para racionalizar el uso de ambas mo
dalidades sino para brindar mayores posibilidades de acredita-

cifn a los alumnos.

Perc el hecho de que los ex&menes por terminacifn de estu
dios se gestionen en fechas pre-establecidas no implica que el

alumno estard sujeto a una fecha determinada para realizar el



examen del caso y que se le designe profesor. Por el contra-

rio, el alumno seleccionard al profesor titular de la asigna-

ctura con quién desea presentar su examen, v en Sorma conjunta.

alumno v profesor, acordardn la fecha v caracteristicas del

mismo. Para evitar gue se pierda la continuidad, se recomien-
da gue la fecha para el examen sea alrededor de las fechas Ii-

3adas para gestionar el tramite de ‘esta modalidad de exdamenes.

Para que el alumno pueda efectuar 2@ trfmite correspon-

cGiente se reguiere gque, en las fechas fijadas ex-profeso, pre-

sente en ventanilla de la "Seccidn Escolar" la siguiente docu-~

mentacién:

1) Fotocopia de Historial Acadénico donde compruebe gue so-
lo adeuda 2 asignaturas de todo el plan de estudios -—
(los idiomas no forman parte de este 1ltimo). De no te-
ner actualizado su Historial Acad&mico, el alumno deberi
conprobar gque los cr&ditos restantes estin ya asentados
en las actas de calificacifn correspondientes. ' Una mane
ra de comprobar esto es presentando el comprobante de -
inscripeién (8 Tira de Materias) con las calificaciones
obtenidas. Es importante subrayar gue el {inico instru=-
mento oficial y valido para registrar y asentar califi=-
caciones son las actas, por 1lo que no ge =28mitiri gue -=-
los alumnos comprueben cr&ditos con cartas o memorandums
de profesores. Y

2) Presentar debidamente llenada en original y copia "La =~
solicitud para realizacifn de ExSmenes por Terminacidn =
de Estudios" que durante el propio periodo de tramite de
estos exSmenes se entregar8 a los alumnos en la ventani-
lla de la Seccidn Escolar.

Presentada la anterior documentacién el alumno deber& re-
gresar en 3 dfas h&biles para recibir la copia de su Solicitud
debidamente autorizada."3/

5 S.S.E. ALGUNAS INDICACIONES SOBRE LOS EXAMENES POR TERMINA
CION DE ESTUDIOS. Septiembre 3 de 1987.



Inscripeibn a cursos de Comprensifn de Lectura de Idiomas.

"pPara alumnos de la Facultad de Ciencias Politicas v Sociales

‘interesados en pagar su regquisito de idiomas para titulacidn.

REQUISITOS DE INGRESO

l.-Podrén inscribirse en los cursos de idiomas los alumnos re-
gistrados del 4°al 8°semestre y aquellos zte habiendo iniciado
sus estudios de licenciatura en 1981 o en arfios posteriores --
(1982, 1983, etc.)cubriendo los cr&ditos del Plan de Estudios
correspondiente.

2.-La autorizacidn para cursar simultdneamente dos idiomas se
dard en la Coordinacidn (cubiculo 316 del edificio E), de los
cursos de Comprensidn de Lectura (Ingl&s, Francés, Italiano y
Portugués) .

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

TRAMITES EN VENTANILLA. SRIA. SERV. ESCOLARES

l.- Presentar su historial acad&mico, el comprobante de ins-
cripeidn al semestre y una crddencial actualizada con fo-
tografia para identificacifn. AhI recibirin la preficha -
de inscripcifén y una hoja para datos personales.

2.~ Con la preficha pagarin en ventanilla de la Rectorfa —--
$2,000.00 por cursar Ingl&s, Franc&s o Italiano y ———
$1,000.00 por Portugués.

3.~ Con el comprobante de pago, 4 fotografias tamaiio creden -
cial, hoja de datos contestada, historial académico y cre
dencial, quedaradn inscritos en el horario seleccionado, el
cual podridn consultar en ventanillas...

éEQUISITOS PARA ACREDITAR EL CURSO

l.- Cursar el nimero de horas corregspondientes a cada curso,-
como alumno inscrito.

2.= No haber acumulado tres faltas consecutivas o cinco al -
nes.




da
(i}

DISPOSICIONES:S

1.~ 21 alumno que causeé baja no tendri derecho a una nueva ins
cripcidn en el mismo curso.

2.- Los alumnos autorizados para cursar 2 idiomas Y que abando
nen uno de ellos, autom3ticamente se dar&n de baja en el =
segundo."4/

Inscripcifn a examnen dominio de idioma

+vas"d.-Para ingresar a los cursos de "Dominic &e Ingl&s", los
aspirantes presentardn un examen de colocacidn, y de acuer
do a al nivel de conocimientos se tramitari la inscripci&n
posteriormente. Estos cursos tendrin una duracifn de cuatro
semestres.” 3/
La Coordinacidn del Programa de Idiomas publica una convo-
catoria en la que establece el perfodo en gue acudirfn los a-
lumnos a inscribirse en misma coordinacidn y los zeguisitos

gue el alumno debe cubrir para dicheo examen. Mo existe ningfn

folleto especifico.

Insecripeifn a examen global de idicma.

La Coordinacién del Programa de Idiomas publica una convo
catoria en la que establece el periodo en gue aculir&n a inscri
birse al examen global de idioma (comprensi8n de lectura). Asi’
como la fecha en que se realizard y los requisitos que debe cu-

brir el alumno. No existe ningin folleto al respecto.

Solicitud de Alta, Baja o Cambio de Crupo.

Sste procedimiento tambi&n se basa en la publicaci®n del

perfodo establecido en el calendario de actividades de l1la Se-

ify §/COORDINACION DEL PROGRANMA DE IDIOMAS. Para alumnos de la Facul-
tad de Ciencias Polfticas y Socales interesados en
pagar su reguisito de i1diomas para titulaciln.
Circular.




cretaria de Servicios Sscolares. ¥ se realiza el procedimien-—
to y el alumno va conociendo el procedimiento a medida gue va

avanzando en 8ste.

Solicitud de constancia de cr&ditos y promedio.

"ENTREGAR EN LA VENTANILLA DE LA C.A.5. OF. DE SERVICIOS ESCO-
LARES

1.~ Recibo de pago, gque se cubre en &1 M&dulo de Pagaduria, -
Zona comercial de Ciudad Universitaria, a un costado de -
la Torre de la Rectorfa, de la 9:00 a la 13:00 horas.

2.- HISTORIA ACADEMICA {amarilla) debidamente revisada; de las
asignaturas que no aparezcan o _presenten error anexar la -
hoja de REINSCRIPCION DEFINITIVA o COMPROBANTE DE INMSCRIP-
CION (registro de asignaturas) si es en ORDINARIO, en el
caso_de EXTRAOFRDINARIO anexar el recibo correspondiente."t/

Solicitud de duplicado de credencial UNAM y Solicitud de
resello de credencial UMNAM

"ENTREGAR EN LA VENTANILLA DE LA C.A.FR. OF. DE SERVICIOS ESCO__
LARES

' RESELLO
Presentar los incisos 2 y 3 (ABAJO HENCIONADOS)

DUPLICADO DE CREDENCIAL

1.~ Recibo de pago, gque se cubre en el M&5dulo de Pagaduria,
Zona comercial de la Ciudad Universitaria, a un costado
de la Torre de la Rectoria, de las 9:00 a las 13:30 Hs.

2.~ Comprobante de pago de Colegiatura Anual.

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

4.~ Una fotografia. (a prevensidn)"7/

E/OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES. Intructivo para solicitud de
constancia v promedio. <Cilrcular.

7/OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARSS. Intructivo para resello v du-

= plicado de credencial.” <Circular.




Solicitud e Certificado de Estudios.

"ENTREGAR TN LA VENTANILLA DE LA C.A.E. OF. DE SERVICIOS ESCO=-

LARLS
l.~- Recibo de pago,

Zona comercial de Ciudad Universitaria,
Torre de la Pectoria, de las 9:00 a las 13:30 horas.

gque se cubre en el M5dulo de Pagaduria, -—
a un ccstadoc de la

{famarilla) debidamente revisada; de
las asignaturas <gue no aparezcan O presenten error Inaéxar
la hoja de REINSCRIPCION DEFINITIVA o COMPROBANTE i INs-
CRIPCION [(registro de asignaturas) si es en ORDINARRIO, en
el caso de DXTRAORDINARIOC anexar el recibo correspoxciente.

2.~ HISTORIAL ACADEMICA

3.~ 3 Fotografias tamaio credencial (CVALO) en blanco v negro
ITCD D=

o a color. (de acuerdo al INSTRUCTIVO DE LA SOLICE
CERTIFICADO) "8/

Solicitud de Historial Acadfémico.

EZste procedimiento s8lo se realiza de acuerdo a perisde
establecido en Calendario Escolar de la Secretaria de Serxvicics.
Escolares, el alumno s8lo acude a realizar tramite de acuerdo a

lo que le indiquen enla Oficina de Servicios Escolares, no

existe folleto, ni circular al respecto.

‘Solicitud de Calificaciones.

.Este procedimiento sBlo se realiza de acuerdo a periocdo -
establecido en Calendarioc Escolar de la Secretarfa de Servicios
Escolares, el alumno s8lo acude a realizar tr8mite de acuerdo

a lo que indiquen en la Oficina de Servicios Escolares no

existe folleto, ni circular él respecto.

8/6F?CINA DE SERVICIOS ESCOLARES. Instructivo para trimite 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 Cscolares, publicado por la Direccidn General de Adminis
tracifn Escolar gque indica elprocedimiento como sigue:

"Se entiends por CAIMBIC DE CARRERA aguel que puede solicitar

un alumno cuando se encuentra registrado en una vy desea cam-
biarse a otra, en cualquiera de las siguientes modalidades:

a) De diferente area del conocimiento,

en el mismo o diferen-
te plantel.

b} de la - -misma Zrea del conocimiento en diferente plantel.

El cual quiere de ser aceptado mediante concurso de se-
leczibn,

el mismo que sustentan quienes pretenden ingresar
por vez primera a la UN2M, al ciclo licenciatura.

UNMA 7EZ INSCRITO EN LA OTRA CARRERA , AUTOMATICAMENTE ES
CANCELADO SU REGISTRO EN LA PRIMERA.
* do,: conserva

En caso de no ser acepta-
su derecho de inscripocidn &n primera carrera.

RIQUISITOS:

l. Estar registrado en cualqgquier plantel de la UiAM, con -
estudios vrofesionales.

2. Encontrarse dentro de los DOS primeros ajios, contados a
partir del ingreso al ciclo licenciacura.

3. Mo haber efectuado cambio de carrera con anterjoridad.

4. Que el curo de los planteles lo permita.

5. Cumplir con los requisitos adicionales que sefale el -

olan de estudics ée la carrera que desea cursar.

Presentar constancia por asistencias de la Direccibn de
Orientacifn Vocacional.

7. Cubrir la cuota por concepto de trimite:
—-En el M6Aulo de Pagadurfa {(Zona Comercial de la Ciudad

Universitaria; de 9:00 a 13:30 horas).
-0, en su plantel, los alumnos de:




TRAMI
Unive
ra; 4

1.

clios

2.

3.

50

ARTES PLASTICAS CUCAUTITLAN

INFERMIRIA ACATLAN
MEDICINA IZTACALA
HMUSICA . ARAGON
VIETERIMARIA ZARAGOZA
CONTADURIA

ES

EN LA DIRICCION GENERAL DE ORIENTACIONM YVOCACIONAL (Ciudagd

rositaria, entre las facultades de Ingenierfa y Argquitectu
e 8:30 a 13:00 v de L6:30 a 19:00 horas).

MUZSTRE la credencial de la UNAM que lo identifique como
alumno del plantel y solicite su registro para recibir -
el servicio de orientacidn:

a) Primera fase.
b) Segunda fase. En &sta recibe su cosntancia de asisten
cia. )

EN EI, PLANTEL DONDE ESTA RLGISTR2DO en el &Srea de Servi-
Escolares.

CONSULTE la relacidn de carreras, cque tienen la oficina,
‘para verificar las que no se encuentran autorizadas al —
tridmite.

SOLICITE el tr&mite de cambio de carrera, entregando: el
comprobante de pago y la constancia expedida por la Di-

reccidn General de Orientacidn Vocacional (con los datos
de la carrera solicitada y su firma).

INFORME los datos gue se le demandan para completar las

solicitudes (F 64 A y F €4 S) y las firma. A cambio RECI

BE el comprobante del tr&mite.

ACUDA a conocer el resultado de su gestifn. ENTREGUE el
comprobante del tra8mite y su credencial Tniversitaria.
Si reune los requigitos RECIBE lag solicitudes autoriza~
das. De no ser asi, se le devuelve su credencial.

PEGUE en la forma F %4 A, una fotograf!a tamafio infantil
v CONCERVE dos mis iguales.

ENTREGUE en el Local de Registro (Avenida del IMAN No. 7}
las solicitudes autorizadas junto con dos fotografias ta
mafio’ infantil, conforme a lo sefialado en la convocatorid

de la UNAM gque aparece en:

a) Los principales diarios capitalinos.
b) Gaceta UNAM.



th
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8. COMSULTE cualguiera de los siguientes perifdicos:

El Dia Excé&lsior

El1 Heraldo La Jarzada

El1 Nacional La Prensa

El Sol de M&xico Novecdades

Bl Universal Ovaciones

Esto Uno M&s Uno"3/

Solicitud de Carrera Simultinea.

bDe acuerdo al folleto proporcionado por Oficina de Sexrvi-
ciss Escolares, piblicado por la Direccidn General de Adminis-—
tracidn Escolar que indica el procedimiento como sigue:

REIUISITOS:

1. =star registrado en cualquier plantel con estudios profesio
nales de la UNAM.

2. Cubrir por lo menos el 50% de los crd&ditos, con un promedio
minizmg de ocho. -

3. Si se encuentra cursando la primera carrera, habri de ser -
-agular, considerando que el nfimero de asignaturas o cré&di-
Tos aprobados correspondan al ano del ingreso a la carrera,
conforme lo sefiala el plan de estudios respectivo.

Ja
.

Que el cupo de los planteles lo permita.

w
.

Cubrir los requisitos adiciomnales de la carrera que se de-
sea cursar.

6. Cubrir la cucta por concepto de tramite:

-Zn el m8dulo de Pagaduria (Zona Comercial de la Ciudad Uni
versitaria; e 9:00 a 13:30 horas}).

-En su plantel, los alumnos de:

gfoirecciﬁn Gral. de Administracibn Escolar, Intructivo de Cam-
- bio de Carrera. Cd. Universitaria, D.F. 1987/.




-Zn su plantel, los alumnos de:

ARTES PLASTICAS CUAUTITLAN
ENFERMERIA ACATLAN
UMEDICINA IZTACALA
MUSICA ARAGON
VETERIMARIA ZARAGOZA
CONTADURIA

- 0, en la direccibn General de Administracibn Escolar (To-
rre de la Rectoria, planta baja) de 15:30 a 18:20 horas.

TRAMITZS: N

5I CURSA LA PRINERA CARRZIRA, en Servicios Escolares del plan-
tel donde estd registrado.

SI TIENT CERTIFICADO DE ESTUDIOS CCMPLETOS DE LA 2PRIMERA CHRRE
RA ¥ NO HA SUSTENTADO EL EXAMTNMN PROFESIORAL, en la Direccifn =
General de Administracifn Escolar (Torre de Rectorfa, planta -
baja, oficina de Control correspondiente; de 9:00 a 13:00 o de
15:30 a 18:30 horas).

1. CONSULTE la relacidn de carreras, que tiene la oficina, pa-
ra verificar la gue no se encuentran autorizadas al tramite.

2. SOLICITE el tramite mostrando la credencial de la UNAM vy en
trega el comprobante de pago:

3. INFORME los datos que se le demandan para completar la soli
.citud (r-301).

4. ACUDE a conocer el resultado de su gestién:
5. Si REUNE los recunisitos, le informan que se presenté al -
plantel donde desea ingresar.

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

S. RECIBE la orden de pago por concepto de inscripcibn.

7. ENTREGUZ el comprobante de pago.

8. CONOCE el dictamen de asignaturas equivalentes y lc firmaz —
(F-301) asi como el Tarjetén credencial, ENTREGA dos foto-
graffas tamafio infantil y RECIBE una copia 4de la solicitud:

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

10. RETIRE su registro de asignaturas (comprobante de la ins-
cripcifn) en la fecha que se le indique.”10/

10/D1recc16n General de Administraci®n Escolar. Instructivo pa-
ra Carrera SilmultSnea. Cd.UniversItaria, D.F.,
1987. :




Cambio de Escolaridad al Sistema de Universidad Abierta.

Para este procedimiento existe una Convocatoria publicada
por el Sigstema de Universidad Abierta de la Facultad de Cien-
cias Politicas en donde se establece un periodo de inscripcidn
especifico; para tal efecto indican requisitos y el alumno acu
de al SUA a realizar tramite de acuerdo a como se le vaya indi

cando., No existe folleto.

Tramite de Servicio Social.

Para este procedimento el alumno acude cuando tiene nece-
sidad de presentar su servicio social y en el Départamemto de
Servicio Social le indican todc el procedimiento gue debe rea-
lizar. No hay folleto de procedimiento emitido por 1la Coording

cifn de Administracidn Escolar.

Pegistro de Tena, presentacidn v aprobaciSn de tesis.

"1.REGISTRO DE TEMA.
Solicitud de registro.

1. Para elaborar la prueba escrita del examen profesional
es necesario solicitar a la Coordinacién de la Especia-
lidad el registro correcpcndiante.

La Coordinacién de la Especialidad proporcionard para ta
les efectos:

a) Cuestionario de datos del interesado para el control
de registro v posteriormente para el archivo de titu-
lados (EP-1).

b) Forma para ser llenada por =21 asesor de la prueba es-
crita (EP-2). R

2. Bl interesado, devolveri la documentacifn anterior ane-
vzando 2 fotografias vy el proyecto de tesis que deberd -~
incluir:

" a) Enunciade y justificacifn de tema.
b) Planteamiento del problema especifico.

Bl

i
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¢) Las hipbtesis de la investigacién.

d) Bl esquena general del trzbajo por capitulos y aparta-
dos.

e) Bibkliografia b&sica.

Tesis Conjuntas*/

a) BEn caso de que se trate de una prueba escrita conjun-
ta tanto el alumno como el asesor deberid juctificar -
amgliamente la necesidacd e que el tema sea tratado
por rids de una persona. isimismo deberi especifijicar-
se claramente la responsabilidad de cada una de las -
personas que intervendr8n 2n la realizacifn del temz
de tesis, salvo en el caso 2n que las caracteristicas
del tema lo impidan.

b) La Coordinaci&n de la especialidad no aprobard la rez
lizacidn de una resis conjunta si los interesados nc
comprueban tener cubiertos: el 100% de cré&ditos, los
requisitos de idiomas v el Servicio Social.

¢) Zn caso de cue se trate de una prueba escrita elabora
da de manera conjunta por ios alumnos de distintas es
pecialidades, ademnds ¢de lo zefalado en los incisos a)
v ) deber&n mresentar la Zocumentacidn de cada uno -~
cde los integrantes en las Coordinaciones de Especi
dades correspondientes.

m
ot
Jier

Aprobacidn del registro.
La Coordinazcidn se encargarid Ze:

a) verificar gue el solicitante hayva entregado la docu-
mentacifn completa.

b) verificar gue el plan de trzbajo cumpla con los requi
sitos tebrico-metodolBgices ninimos Se un trakajc a-
cad€mico.

¢c) En el caso ée una prueba escrita coniunta, ademis de
lo sefialado en el in¢iso a) v b), la Coordinacidn ve-
rificari que se hava especificado con el debido deta-
lle la responsabilidad de cada uno de los participan-
tes en la elaboracifn del trabajo, salvo en el casc -
en cue las caracteristicas el tema lo impidan.

d) En caso de que existiese recistrado otro tema similar,
la Coordinacibn verificari sue el enfoque sea distin-
to, en caso contrario se indicarid a el (los) interesa
do {s) que debe (n) cambizarlo.

*/ No se permitir3d la titulacibn por separado.

w
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Una vez aceptado el registro de un temna de prueba escrita
la Ccordinacibn ortorgarfé una constancia de este al alux

no. Dicho registro se conservaré por un afio a partir 4

la fecha en gue se realizd. Si pasado este tiempo el a-

lumnno o en su caso el egquipo no a leogrado terminar su -

tralajo v demuestra un avance satisfactorio podrd solici

tar una »rb6rroga con el Vo., Bo. del asesor =ue no sexi =

naror de un a’o. En caso de no hacerlo asi, el registro

cuedari cancelacdo.

El registro del tema de la prueba escrita es obligatorio,
sero en caso de cue un alumno, o un eguipo presente un -
t*abajo v elaboradc sin haberlc registrado, la Ccord:na
cidn revisari =zus registros ¥ de no encontrar duplicade”
ese tema, someterd el trabajo de revisién previa para pgo
der continuar los trinites.

II.ELABORACION

1.

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

La éireccidn de la prueba escrita deberi estar a cargo -

de un profesor de: La Facultad de Ciencias Polfticas y -

Sociales o de alguna otra instituci®n de ensefianza de la -
UNAM {Facultades o ENEPs) siempre y cuando la especiali-

dad y/o experiencia se relacione con el tema a tratar. -

En este filtimo caso se deberd presentar el corriculum vi

tze* del director de tesis al solicitar el registro,

III.PRESENTACION

1.

Terminada la prueba escrita se presentari al Departamen- ’
to de la especialidad una copia acompaiiada de la aproba-

-cifn del asesor.
"El1 alumno deberi contar con otras cuatro copias mecano-

grafiadas y ehgargoladas o en presentacibn similar de ma
nera gue las hojas queden conpletamente sujetas.

La tesis no deberf imprimirse hasta no contar con los 5
votos aprobatorios de los miembros del jurade y 1z auto
rizacifn de la Coordinacidn de Especialidad.

ta .Coordinacifn de Especialidad otorgari al alumno una -
constancia (EP-1) que deberi ser entregada en la ventani
1la No. 4 (seccidn escolar) junto con la constancia del™
Servicio Social (original y copia)**

L 4.3

En el curriculum vitae se debera especificar la antiguedad
docente del asesor en la UNAM y anexar una copia de la cé-
dula profesional.

La constancia de Servicio Social deber3d estar firmada por el
Director en funciones de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales, al monento de iniciarse el tr&mites de revisifn de

estudios.
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IV.REVISION

1.

Una vez cubiertos los puntos anteriores, la Coordinacidn
designara a los profesores que considere convenientes pa
ra la revisidn del trabajo escrito (EP-5) turnéndose la
propuesta del jurado a la direccidn para su aprobacidn.
Posteriormente el alumno llevard la prueba escrita a los
proZfesores designados con la forma (EP-3) para la revi-
sib6n de la misma.

La tarea de los revisores consistiri en apreciar y veri-~
£icar gue el trabajo escrito refina los reguisitos acad&~

‘micos para ser presentado en la prueba orxal del examen

prefesional.

Al t8&rmino de la revisisn, la cual no podr& exceder de -
60 dias naturales, emitirSn un dictamen razonado sobre -
el tema en cuestidn.

En el caso de dictamen favorable, el revisor de la prue-
ba escrita firmari el voto aprobatorio correspondiente -
(EP-4) "v enviard ambos a la Coordinacifn.

En caso de que el dictamen sea desfavorable el profesor
le entregar8 a la Coordinacidn indicandec las observacio-
nes gue considere pertinentes.

En el caso de dicti&menes negativos sobre la prueba escri

ta la Coordinacidn los analizari e indicarid €l alumno, o

en su caso al eguipo, las modificaciones gue se propon-—

gan. .

En el caso de prueba escrita conjunta el dictamen aten-—

deri con mayor detalie las partes que componen el traba

jo, a fin de que se puedan evaluar las contribuciones -

de cada una de las personas gQue intervinieron en su ela

boracifn. )

Los criterios de evaiuacidn para emitir los dictamenes

razonados, deberin tener en cuenta principalmente:

a) El planteamiento adecuado del problema, asf como la -
comprobacibén de los supuestos bisicos del misno.

b) E1 diseiio de investigacibn y la aportaciones gue con-
tenga, © en su caso, el programa del trabajo desarro-
llado.

c) El empleo correcto de las fuentes de informacién en -
lo que respecta a los problemas b&sicos.

d) La consistencia de los argumentos y la seleccifn, ma-
" nejo utilizacién de la informaci8n.

e) La correspondencia entre la posicibn teSrica-netodold
gica y la utilizacibn adecuada de las categorias.

f) El uso apropiado de las t&cnicas y el disefio adecuado
de los instrumentos.

Ul
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g) La validez de la conclusiones.

h) En su caso, la disposicidn de el (los) participantes
para ampliar sus perspectivas acad&micas., los resul-
tados aprobados utilidad para la institucién en gque -
se realizd, asi como la importancia de lz= funciones
profesionales desarrolladas v los resultaZos obteni-
dos por el propic © cada uno de los intecrantes del -
equipo.

El voto aprobatorio de la pruella escrita no comprometerd

al profesor a otorgar un woto en el mismo sentido en la

prueba oral del examen profesional.

V.SIXODALES

1.

El criterio para la designacidn del jurado se khard ig
mente en base al irea de conocimiento en el g:e as

crito el tema de tegis.

te g

jaj

igua
& in

El jurado estard constituido por 3 profesores vropieta-
rios y 2 suplentes cuva jerarquizacidn se hari segidn la
antiguedad docente.

En el jurado para la »rueba oral del examen »zrciesional
debe participar guien fungid como asesor del =:ismo, a -~

menos gue a pet1c16n expresa del asesor y a Jjricio de 1la
Coordinacifn se le exima.

En el caso de una prueba escrita elaborada de zanera con
junta estard constituido por profesores de las especialz
dades correspondientes.

Todos los profesores ée la Facultad pueden participar co

20 sinodales en la prueba oral de los ex&menes profesio=—
nales. Una vez designados, salvo casos qnpllare1te Jjus=—
tificados, no podrdn renunciar a dicha tarea wa gue 8sta
forma parte de sus compronisos acad&micos contrafdes con
la Facultad. .

Yodrdn ser sinodales acuellos profesores que, sin ser de
la Tacultad, presten sus servicios en alguna otra insti-
tucifn de ensefanza de la UNAM. (En este fltire caso de-
berdn presentar curriculum vitae, especificando antique-~
2ad docente en la UNAM v fotocopia de C&dula Profesional.

VI.APROBACION

i.

La Coordinacibfn de la especialidad, considerando los vo-
tos aprobatorios emitidos por el jurado, otorgari el vo-
to aprobatorio de la Coordinacifn y enviard a la Direc~

cifn el Oficio de Jurado, el cual se entregari al alumno
una vez que esté firmado por el Director de la Facultad.

Ppara la prueba oral del examen profesional la evzluacidn
correspondiente se realizar3 considernado los criterios
seizlados en el punto 8 del apartado IV de este documen-
TO.
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3. S81o habrdn de llevarse a cabo los exa@menes profesiona-
les en gue est®&n presentes cuando menos tres de los si-
nodales propietarios v/o los suplentes designados por el
Director de la Facultad, Ae no ser asi el examen no se
llevarid a cabe y el sustentante deber& tramitar una nue.
va fecha. -

4. En la prueba oral del examen proifesional de la tesis e-
laborada de manera conjunta por alumnos de distintas es
pecialidades se recomienda gue est®n presentes los 5 si
nodaleg ya designados. -

5. EZn caso de tesis conjunta no se permitir§ la presenta-
cidn del examen oral por separado."ll/

Obtencidn de Comprobantes de no Adeudo de Bibliotecas
(bara Exaren Profesional).

Para realizar este tr&mite, tampoco existe ningfin documeg
to gue indique el procedimiento a seguir; el alumnho acude,

v a medida gue va a avanzando en €l, conoce l0s pasos a seguir.

Procedimiento acad€mico-administrativo para examen profe-

sional v titulacifn.

Para realizar este tr8rite la Facultad ée Ciencias Poli-
ticas y Sociales editd un folleto para tal efecto, el cual es

el siguiente:

"Los objetivos del examen profesional son: valorar los conoci-
nientos generales del sustentante enr su carrera y gue este de
muestre su capacidad para aplicar los conocimientos adguiri-
dos y que posee criterio Profesional. Su presentacifn compren
de la elaboraci®n de una prueba escrita y su r€plica oral. A-
quf se sefiala qué hacer y en dbnde.

EN LA FACULTAD

1, COORDINACION DE ESPECIALIDAD

1.1 Acudir para informarse de los requisitos acad€micos pa
ra iniciar el proyecto de tesis y de su:

. a) Registro. )
31, FCPyS. Procedimiento para el redgistro presentacibn de la
?rueSa escrita del examen protesional. Aprobado por

as Coordinaciones de la Espectalidad.
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b) Terminacidn.
c) Aprobacidn.
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
2.1 Solicitar Revisifn de Estudios, entregandc:

a) Historia Académica.

b) Constancia de aprobaci®n de tesis.
c) Constancia de Servicio Social.

d) Constancia de Idiomas.

2.2 Firma de conformidad respecto al nombre, ntmero de cuen
ta, carrera y promedio, recibe el comprobante del -
trimite, en el cual se indica la fecha en la que debe
ri presentarse en la Oficina de Control de Estudios =
Ubjicada en la Torre de Rectoria.

LA TORRE DE RECTORIA (planta baja, ventanilla ¥Xo. 13 de -

9:00 a 13:00 y de 15:30 a 18:30hs.)

EN
1.

EN
1.

a) Conocer el resultado de la revisibn de estudios.
LA FACULTAD
COORDINACION DE LA ESPECIALIDAD

a) Recibir oficio de jurado y voto de la Coordinacidn, en=
tregando dos ejemplares de la tesis.

BIBLIOTECA DE LA FACULTAD

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

EN LA BIBLIOTECA CENTRAL

a) Tramitar los comprobantes de no adeudo de libros. Pre
sentar para ello el comprobante 4o ne adsude de la biT
blioteca de la Facultad, entregando un ejemplar de la
tesis.

LA FACULTAD
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 Coordinacibn.

c) Comprobante de Revisibdn de Estudios con sellos de
- no adeudo de libros.

d) Comprobante de Pago.

e) Seis ejemplares de la tesis que le serin selladas.
£) Fotografias.
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1.2 Recibir citatorio. Recabar £irmas Ze enterado de los -
sinodales y entrega las tesis sellsdas.

1.3 Presentar citatorio firmado {original v copias) por lo
menos seis dfas hibiles antes del sxamen.

TN LA TORRE DE RECTORIA (planta bpaja) .

FEntregar en la Oficina de Ex&menes Profesionales (ventani=-

lla Nc. B de las 9:00 2 las 13:00 v Ze las 15:30 a las -

12:90 hs.) cinco dias antes del examen:

a) Citatorio

b) Oficio de Jurado.

) Votos de la Coorcdinacifn y- los Sincéales.

d) Comprobante de Revisidn de Estudios con los sellos de
no adeudo de libros.

e) Comprobante de pago.

£) 7 fotografias tamafio titulo (6x9 c=.).

g) fotografias tamado y tipo £iliacidn (acercamiento de
l1a cara).

Caracteristicas de las fotografias:

Recientes, impresas en papel mate delgado, con retoque y

ovaladas. De frente, rostro serio, sin lentes obscuros,

con las orejas y frente descubiertas v vestimenta formal.

N LA FACULTAD

1. Entregax una copia del citatorio por 1o nenos dos dias -

antes del examen, en la SECRETARIZ DE SIRVICIOS ESCOLARES

y otra en la COORDINACION DE LA ESPECIALIDAD.

2. Presentar Examen Profesional.

3. Al finalizar el Examen*, el egresado recibirf la constan-
cia del mismo, firmada por.el Secretario del Jurado.

=3 LA TCRRE DE RECTIORIA (planta baja)

1. Presentarse despufs de 25 dfas h&Z:iles eh la Oficina de -
Titulos (ventanilla 30 de 9:006 a 13:00 v de 15:30 a 18:30
hs.) con su constancia para recibir la boleta de Profesio
nes y Acta de Examen.

La Facultas otorga Menci®n Honorffica con los siguientes cri-

teriosg:
~No contar durante la carrera con ninguna asignatura re-

probada, vy
-Tener promedio minimo de 9 (nueve).
EN LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES

1. Retirar el TIftulc registrado y la Cé&dula de Ejercicio Pro-
fegicnal presentancdo la boleta de Profesiones. 12/
Insurgentes Sur 23t7, Planta Baja de 9:00 a 13:00 horas. ==
*Mencifn Honorifica.

I:2—71=‘C‘E’ys. Instructiveo para tr8nite de titulacifn de las carre-
ras de Licenciado en Ciencias de la Comunicacibn, Cien-~

cia Politica v EaminlStraEigﬂ PGblica, Relacicnés Inter-
1 Y OoC 10 Qgla. O eto.




CAPITULO IIT. REPLANTAMIZINTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL-

FUNCIONAL.

3.1 Reelaboracidn de la Estructura Orginica,

Funcional v Por Puestos v, Elaboracidn
e Implantacidn del Manual de Organiza-

cibn de la Coordinacidn de Administra-
ci&n PGblica.

Para la formulacidn de la propuesta de organizacidn de la
Coordinacidn de Administracién Pdblica, se tomaron en conside-

racidn tres aspectos fundamentales:

lo. Los resultados obtenidos en el diagnbstico.

2o0. Ciertas propuestas vertidas por las diferentes Coor-
dinaciones de Especialidad (obtenidas de algunos do-
*
cuméntos que emite la Facultad)—/, v:

3o. Los objetivos fundamentales de la UNAM como son: La
Docencia, Investigacidn y Extensidn de la Cultura.

Netomando estos tres aspectos, se reelaber§ la estructura
organica y funcional disefidndola en torno a los objetivos basi
cos de la UNAM. Para tal efecto, se reestructuraron las dreas
sustantiva y operativa quedando los siguientes Srganos en cada
area:

la. Area Normativa. Coordinacidn de Administracidn Pfibli-
ca.

+*
2/p.c.p.y 8. Informe de Trabajo 1985 y Proyecto 1986. UNAM
¥ 3
F.C.P.v S. Proyecto Acadfmico 1986. UNAM

F.C.P.y S, Licenciatura en Ciencias Politicas y Administra-
clon Phblica. 1986. UNAM.

<]
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2a. Area Sustantiva. ~Secretarfa de InvestigaciSn Acad8~
mica.

-Secretarfa de Docencia y Extensisn
Universitaria.

-Unidad de Investigaci8n.

~Unidad de Docencia.

-Unidad de Extensi®8n Universitaria.

-Area T&cnica.

-Area Econfmico Financiera.
-Area MetodolSgica Cuantitativa.
~Area TebSrica.

a

3a. Area COperativa. -Unidad de Apoyo a la Titulacidn.
-Unidad de Apovo Administrativo.

~Area Secretarial,

Como podrd observarse, en el organograma propueﬁto, algu-
nos de los drganes canbiaron su nombre, desaparecieron o bien
aparecieron. IDsto obedece a que, en opinifn de los que esto
escriben, en cualquier institucidn educativa debe existir una
verdadera y clara separacidn entre cuestiones académicas y ad-
ministrativas, asY como una relacifn directa entre el nombre
del puesto, el obijetivo ¥ las funciones que se cumplen en el
mismo. Todo esté, con el £in de conformar una organizacifn e~
ficiente que permita la consecuciSn de los objetivos asignados

a cualquier centro educativo pGblico o privado.

ror lo anterior, en el replanteamiento de la estructura
orgdnica y funcional, se establece una clara sevaracidn de las
funciones acad&micas y administrativas quedando las primeras
en el 3rea sustantiva y las segundas en el &rea operativa bus-

cando asi, una organizaci8n eficaz y eficiente en la consecu-~

[-3]
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cifn de los objetivos fundamentales de la UNAM. Asi también,
y de acuerdo al organograma replanteado, se elaboraron los ox-
ganogramas funcional y por puestos de la Coordinaci®n de Admi-

nistracién PGblica.

finalmente se procedif a reasignar las funciones (gue se
obtuvieren en el diagnéstico y gue no correspondian a los pues
tos de acuerdo a los objetivos propios de estos) a cada uno de
los Srganvs a los cuales pertenece. Asimismo, se asignaron
funciones a los 8rganos de nueva creacidn {creados debido alas
necasidades objetivas de la propia Coordinacidnl. Para tal e-
fecto, se disefid una descripcidn del puesto acoxde a las fun-
ciones gue desempefian en el mismo y gue podrin observarse de
una manara eficaz en el contenido del manual de organizacibn
propuesto.

Por iiltima, debemos decir gue el manual de orgénizaci&n
propuesto agui, servirid de apoyo al personal que labora en la
Coordinacidén, asi como al gue ingreéa a &sta, debido a gue le
permitirE saber de qui&n depende y en juién ejerce autor;daﬁ.
las funciones gue debe desempefar y la interrelacidn gue tiene
con los demis integrantes que laboran en ella. Esto ayudari a
que las funciones que se realizan se efectfien con un alto gra-
do de eficiencia y eficaciz en la concecusidn de los objetivos

para los gue fue creada.



64
COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA

PACULTAD DE CIENRCIAS POLITICAS Y SOCYALES
0. u. Al .

~f

FECHA

MANUAL DE ORGANIZACION

OCRCASOGRARA FINCIOMAL

[Eat.nam.cor

137oc cue nerm)
-—H< r:uar_n‘ei
o a7, 1SNl

Tronive

wlev.oif.

$T.narm. ool
T35S ALT

acag.del bre.

i 1’:..

~
'
2
]
'
i
3
H
»
'
.
]
]
v
]

uEaf da

¢ scar
b %1

ELABORO 1[}:»%. l AUTOR1ZD J




[T
w

COORDINACION DE ADMINISTRACION POUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. A. n.

MANUAL DE ORGANIZACION

TZCHA

ORGANOIRAMA SSTRUCTUPAL

€091 IACIAN
ot P TRY

Siise fnaytnay

NI0AD BE uNIDAD CE EX
DOCENCIA stsrcn \;ml-
Ta3lta

2l i 1 ‘

2
HEETYY) AAEA ECOWNM 1<) AREA METOBO0- )
l TEGAICA En-:mmu:- Eenlcnl-cum- TEcrica

MIDAD OE AP3

0 A LA .TITE
LAEICN

rammmmammmmaeleead

IMPRENTA

AREA "
SECRETARIAL |

ELA3GRS Vo.Bo.

AUTOR 120




a
oy

COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CYENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
0. . A »n.

FECHA

MANUAL DE ORGANIZACION

CHOCANCCRANA POR POELTOS

}
gsg -
i ﬂ
P
ih—
i
il

i s e §
SRS S |
= S e

E’E}
L
b

ELABORO J[VD.SO. ”:uromzc J




COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
ZACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. .. A. n.

FECHA

MANUAL. DE ORCANIZACION

COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA

COORDINACION, DIRECCION, AUTORIZACION, ZVALUA!
CION, PLANEACION Y CONTROL. !
DEPENDE DE: ’ JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIOMALES
_ E INVESTIGACICH. ;
UTORIDAD = SOBRZ: SECRETARIO DE INVESTIGACION ACADEMICA, SECRE- |
TARIQ DE DQCEMCIZA Y EXTENSION UNIVERSITARIA,
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO A LA TITULACION Y
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO.

L]
4
t
o]
]
]
w

OBSETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCZDI-
MIENTOS QUE PERMITAN UNA EFICIENTE CCORDINA-
CION DEL PROYECTO ACADEMICO DE LA ISP®ECISLI- '
DAD. i

FUNCIONES GENERICAS:

-Coordinar, dirigir, evaluar, planear y controlar todas las activi-
dades encomendadas a la Coordinacifn y Administraci®n Pfiblica.

~Coerdinar, dirigir, evaluar, planear y controlar las actividades
de sus subalternos en la consecucin de los objetivos asignados a
la Coordinaci®n de Administraci®dn PGblica.

-Difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientos que pa-
ra la Coordinaci&n, dicte el Jefe de la Divisidn de Estudios Pro-
fesionales e Investigacisn.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

«~Planear y elaborar el Proyecto Académico de la especialidad en -~

coordinacifn con los Secretarios a su cargo.

L.

AUTORIZO

ELABORO Vo.Ba.
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FECHA
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MANUAL DE ORGANIZACION

DE: 28

L

~Coordinar, céirigir y controlar la elaboracidn y ejecucidn del
Proyecto Académico de la Especialidad.

-Acordar con el Jefe de la Divisi&n de Estudios Profesionales e
Investigacisn los asuntos que le sean encomendados a la coordi-
nacidn.

-Controlar y dirigir el corrects funcionamiento de las Secreta=-
rias y Unidades a su cargo.

~Autorizar, si asf lo requiere el caso, los programas y proyectos
gue emanen del personal a su cargo.

-Evaluar los resultados obtenidos vy presentados por sus colabora-
dores.

~Nombrar y remover al personal de confianza a su cargo.

-"Sstablecer mecanismos para gue (...) la Coordinacidn sea un espa
cio itil a los estudiantes, a través de asesorfa, elaboracidn de

1/

tesis, servicio social (...}." =
—~Convocar a reuniones de trabajo a sus subalternos.

-Informar perifdicamente al Jefe de 1z Divisidn de Estudios Profesio
nales e Investigacidn, sobre el estado gue guarda la Coordinacidn
a su cargo.

nneifn aprobada por el Consejo Técnico de la Facultarl. Torado de: Liy
enciatura en Ciencias Polfticas y Administracidn PGblica, F.C.P.yS..,
<NJAM., 1986. p. 1l.
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PACULTAD DE CYENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. .. A. u.
FECHA
HOJA: g
MANUAL DE ORGANIZACION
bE: 28 _J
=
[ worare DEr BuESTO: SECRETARIO DE INVESTIGACION ACADEMICA.
TIPO DE PUESTO: PLANEACION, ORGANIZACION, COORDINACION Y CON=-
TROL.
DEPENDE DT : COORDIMADOR DE ADMINISTRACION PUBLICA.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: INVESTIGADORES.
OBJETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER LAS NOBMAS, POLITICAS ¥ BROCEDI-

MIENTOS QUE PERMITAN REALIZAR INVESTIGACIONES
DE ALTO NIVEL.

FUNCIONES GENNERICAS:
-Planear, organizar, coordinar y controlar todas las actividades a-
signadas a la secretaria. .
-Difundir y aplicar les normas, politicas y procedimentos gue para
la Secretarifa, dicte el Coordinador de AdministraciSn PGblica.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
~Participar en la elaboracifin del Proyecto Acad@mico de la especia=-
lidad.

trabajos de investigacifn (...) a partir de S&reas

-"Organizar los
acad&micas.” 2/
-Formar(...) investigadores.

-Proponer la realizacifn de proyectos de intercambio académico de
investigacifn.

-Planear y coordinar proyectos de intercambio acadBmico de investi-

gacisn.

27 Funcidn aprobada por el Consejo T&cnico de la Facultad. Tomada de: Li-
cenciatura en Ciencias Polfticas y Administracibn pGblica, F.C.P.y 5.,

HJAML e P - J
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DB CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

to nacionales como extranjeras.

~Proponer programas de superacidn acadfmica.

la Secretarfa a su cargo.

3/FC.P. Yy S,

_

~Informe de trabajo 1985 v provecto 1986.

p. 1I.

~-"Establecer proyectos interdisciplinarios de invegtigacidn..."

UMAM. 1986.

3/

- Informa periSdicamente al Coordinador sobre el astado gue guarda

o. .. A. N.
FECHA
HO0JA: 7
MANUAL DE QRGANIZACION
DE 28
=
-Planear y coordinar investigaciones en apovo a la docencia.
-Sstablecer relaciones con otras instituciones de investdigacifn, tan-—

SLABORO

Vo .80, WLUTORIZD
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COORDINACION DE ADMINISTRACION FUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

a. n. A. N.
FEIHA
HCJA 3
MANUAL 2E ORGANIZACION

ISE: 28

H —
=

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DZE DOCENCIA Y EXTENSION UXIVERSIT&]
RIA. {

PTLANEACION, ORGANIZACION, COORDINACICN Y COV-[
TROL.

DEPENDE DE: COORDINADOR DE ADMINISTRACION PUBLICA.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: SJEFE DE LA UNIDAD DE DQCENCIA ¥ SEFE DE u-
NIDAD DE =XTENSION UNIVERSITARIA.

OBJETIVQO DEL PUEESTO:
UIENTOS QUE BERMITAN UN MEJOR DESEMPERO DE

LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y DE EXTENSICN DE
LA ESPECIALIDAD.

FUNCIONES GENERICAS:

i
i
=STABLECER LAS NORMAS, POLITICAS ¥ PRCCEDI- i
i
1
H
]
-Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades encomen- I

dadas a la Secretaria.
-Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de sus
subalternos en la consecucifn de los objetivos asignados a la Se-

cretarfa.
normas, polfticas y procedimientos gue para

-Difundir y aplicar las

la Secretarfa dicte el Ccordinador.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘—Participar en la elaboracifn del Proyecto Acad8mico de la especia-

lidad.
~Planear v organizar las actividades de las unidades a su cargo en

apego a lo establecido eén el Proyecto Académico.

—acifn docente y extensién universitaria.

-Proponer programas de form

Vo.SBe. ”;UTORIZO J

ELABORO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. u. A. n.

FECHA
MANUAL DE ORGANIZACION

I

-Acordar con el Coordinador de Administracibn PGiblica sobre las ac=~
tividades a desarrollar en la Secretaria.

~Coordinar programas <e Intercambio AcadSmico con otras intitucio-
nes educativas, nacionales o extrajeras.

-Atender y en su caso autorizar solicitudes de asesoria académica a

otras instituciones educativas ¥ turnarlizs o la Unidad correspon-
diente,

-~Informar periddicamente al Coordinador de Administracifn Péblica
sobre el estado que guarda la Secretaria a su cargo.

L ELABORO Vo.3o.

AUTORIZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. .. A. "n.
TECHA
HOJ4A: 10
MANUAL DE ORGANIZACION

L DE: 28 ;
~ = 3

MNOMBRE DEL PUESTO: INUVESTIGADORES (UNIDAD DE INVESTIGACION)

TIPO DE DUESTO: EJECUCION Y APOYO.

DEPINDE DE: SECRETARIO DE INVESTIGACION ACADEMICA.
{ EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

CBJETIVO DL PUESTO: ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDI~

MIENTOS QUE PERMITAN REALIZAR INMVESTIGACIO-
NES QUE COADYUVEN A ELEVAR EL NIVEL ACEDEMI-~
CO DE LA ESPECIALIDAD,

TUNCIONES GENERICAS:
~Realizar todo tipo de investigaciones tendientes a enriguecex el a-
cervo cultural de la especialidad de Administracidn Pdblica.
TUNCIONES ESPECIFICAS:

-"Realizar investigaciones en apoyo a la docencia vinculadas estre-
chamente con la problemdtica nacional® ./

~Realizar investigaciones en colaboraci8n con otras instituciones.
-Participar en proyectos interdisciplinarios de investigacidn.

~Informat periddicamente al Secretario de InvestigaciSn Acad€mica so-
bre el grado de avance de la investigaciones realizadas.

i/ funcibén aprobada por el Consejo Técnico de la F.C.P. y S. en eneroc de
1985. Tomado de: Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracién
F.C.P. ¥ S. UNaM IJ8G. p.I1 -

v
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

0. . AL n.

FECH
eHaA HO0JA: 11
MANUAL DE ORGANIZACION

DE : ZBJ
L
=

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA.

TIPC DE PUESTO: COORDINACION, ORGAMIZACION, DIRECCION Y CON-
TRCL.

DEPENDE DE: SECRETARIO D= DOCENCIA Y SXTENSION UNIVERSI-
TARIA.

EJERCE. AUTORIDAD SCERE: JEFES DE ~REZ3., -

OBJETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDI-

o
MIENTOS QUE 2*ZIRMITAN ELEVAR LA EFICIENCIA DE
LAS LABORES DCCENTES DE LA ESPECIALIDAD.

FUNCICNES GENERICAS:

~Coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades asigna-
das a la unidac&.

-Coordinar, organizar, dirigir vy ccatrolar las actividades de sus
subalternos en la consecucidn de los objetivos encomendados a la

unidad.

-~Difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientos que para
la unidad dicte el Secretario de Dacencia vy Ewmtencifin Uni

) ria. -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Realizar los programas de formaciin docente, propuestos por el Se-—
cretario de Docencia y Extensidn Universitaria.

~Coordinar, organizar y dirigir los trabajos de docencia a partir
de Aareas acadBmicas.

-Apovar los programas de intercambio acadfmico propuestos por el
Secretario de Dccencia y Extensifn Universitaria.

ELABORO Vo.Bo. H;\ummzo B
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CODRDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICM
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

g. . A. N.

=rrg ———

FRCHA lyoua: 1z

MANUAL DE ORGANIZACION —
DE: zz g

-

Y

i

jefes de las 8Breas a su cargo la planta de proZe-—
semestre y turnarla a la Unidad de Apoyo Adminis-—

realizacifn de la plantilla de profesores para cz2

~-Solicitar a los
sores para cada
trativo para la
da semestre.

etc.

~-Apoyar la realizaciBn de cursos, conferencias, simposiums,

aprobados por el Secretario de Docencia y Extensifn Universita=-

ria.
-Brindar asesoria académica a las Instituciones Educativas gue lo

‘soliciten.

a peticidn de la Oficina de Servicios Escolares y en
dictAmenes acad€micos: para
{interne y externo)

~Realizar,
coordinacién con los Jefes de Area,
revalidacidn de estudios, cambio de carrera
y carrera simultinea.

~Informar al Secretario de Docencia y Extensidn Universitaria so-

bre el estado que guarda la Unidad a su cargo.

H
1
i
i

e
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIRNCXAS POLITICAS Y SOCYALES
g. u. A. n.

MANUAL DE

FECHA
HOJA: 13

ORGANIZACION
DE: 28

NOMBRE DEL PUESTO:
TIPO DE PUESTO:

DEPENDE DE:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE-:

OBJETIVO DEL PUESTO:

PUMCIONES GENERICAS:
=Difundir y ejecutar

=-Aplicar las normas,
dicte el Secretario

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Realizar y proponer
tario de Docencia y

JEFE DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA
DIFUSION Y APOYO.

SECPETARIO DE DOCENCIA Y EXTENSION UNIVERSI-
TARIA.

ICTADLICER LAS NORMAE, POLITICAS Y PROCEDI-
IIIZI'TO8 CUE DPERMITAN ELEVAR LA EFICIENCIA
DI LA TUTINSION DE LA CULTURA.

las actividades encomendadas a la unidad.
politicas v procedimientos gque para la unidad

de Docencia y Extensifn Universitaria.

programas de extensidn universitaria al Secre-~
Extensisn Universitaria.

-Proponer al Secretario de Docencia y Extensifn Universitaria la

realizaci6n de cursos, conferenciac, simposiums, etc., que permi-

rtan difundir a otras instituciones educativas, los avances logra=-

dos peor la especialidad.

-Difundir en otras instituciones educativas, nacicnales o extranje-
ras los cursos, conferencias, mesas redondas, etec., organizados en
el seno de la Coordinacifn de Administracifin PGblica.

-Establecer relaciones de intercambio acad&mico con otras institu-

ciones educativas, nacionales o extranjeras.

~Disefiar la propaganda necesaria para promover la ralizacibn de

los eventos acad€micos organizados por la especialidad y turnarla

J

£LA30RO Vo.Z20. ]lauromzo ’




i

COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. w. A. n.
FELCHA
[ { g HOJA: 14
MANUAL DE ORGANIZACION
DE: 28 |
R
[7 a la Unidad de Apovo Administrativo para su impresidn.
~Informar neriSdicamente al Secretario de Docencia ¥ Extensidn Univer
sitaria scobre el s2stado gue guarda la Unidad a st cario.
) L
ELABORO Vo.Bo. &!TORIZC
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. ». A. N.

MANUAL DE

ORGANIZACION

F HA
£t HO0JA: 13

DE : 28

NOMBREZ DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

DEPENDE DE:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

OBJETIVQ DEL PUESTO:

EINCIONES GENERICAS:

-Organizar y ejecutar todas aguellas actividades encomendadas a la

unidad.

-Difundir v aplicar las normas politicas v procedimientos gque para

la unidad dicte el Coordinador de Administracifin PGblica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Proponer posibles seminarios de tesis al Jefe de la Unidad de Do~
cencia para su aprobacidn v realizacidn.

-?romover cursos tebricos-metodoldgicos que brinden elementos de a-
povo a los alumnos en la realizaciSn de su tecic,

-Realizar listas de temas (ée posibles trabajos d= tesis) no abor-
Zados y difundirlos entre los alumnos.

-Elaborar y organizar programas de servicic soccial (opcidn tesis)

¥ presentarlos al Secretario de Docencia y Extensibn Universitaris

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO A LA TITULACION.
EJEZCUCION Y APOYO.

CCORDINADOR DE ADMINISTRACION PUBLICA.

TSTABLECER LAS MORMAS, POLITICAS Y PROCEDI~
MIENTOS QUE PERMITAN IMPULSAR LA TITU
LOS EGRESADOS DE LA ESPECIALIDRAD.

DE

para su autorizacisn.

-orientar a los alumnos que lo soliciten en la eleccidn del tema v |

acIcn

posible director de su tesis.

ZLABORO

Vo.Bo.

AUTORIZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. .. A. n.
FECHA
} FE HOJA: 1§
MANUAL DE OBRCANIZACIOR [ .
DE : 23
Y

—Informar a guién lo reguiera el procedimiento acad@mico-administra-
tivo para la titulacidn. .

-Efectuar los tramites de recepcidn profesional.

-Registrar v en su caso aprcokar, los proyectos de tesis gue reunan
los reguisitos para registro.

~Pealizar la propuesta de dictaminadores para tesis y turnarla al
Coordinador para su autorizacifn.

~Realizar la propuesta de prorfesores dictaminadores para tesis y tur
narla al Coordinador para su autorizacisn.

-Realizar la propuesta de jurado para Examen Profesional y turnarla
al Coordinador para gue d¢ su Vo. Bo. y costesriormente enviarla al
Director de la Facultad para su aprobacifn. .

" -Informar perifdicamente al Coordinador de la especialidad sobre el
estado gque guardan los asuntos de la Unidad a su cargo.

ELABORO Vo.80. AUTORIZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. -. A. n.
- FECHA zanA: 17
MANUAL DE ORGANIZACION
;DE: 28
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE IaA UNIDAD DE APOYOQO ADMINISTIATIVO. 1
TIPO DE PUESTO: EJECUCION, APOYO Y CONTROL.
DEPENDE DE: COORDINADOR DE ADMINISTRACION PUSLITA.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: AREA SECRETARIAL (OFLCIALES ADMINIZTRATIVOS)

OBJETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS ¥ PROCEDIMIRY
TOS QUE PERMITAN ELEVAR EL APOYO ADMINISTRATI
VO A LA COORDINACION 'DE ADMINISTRACION PUBLI-

CA.

FUNCIONES GENERICAS:

~Coordinar, organizar y ejecutar las actividades encomendadas a la -
Unidad a su cargo. : ’

-Difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientcs gue para
la unidad dicte el coordinador. )

-Brindar apoyo administrativo a todos los ‘Srganos gue componen la -
Coordinaci®n de Administracibn P(iblica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Elaborar en coordinaci®n con los-demis Srganos de la Cocriinacibn,
el presupuesto anual vy remitirlo para su autorizacifn a la Coordinad

cifn de Administracibdn PGblica, para posteriormente enviarlo a la -
Secretarfa Administrativa de la Facultad.

-Controlar y racionalizar el presupuesto asignado a la Coordinacibn
de Administraci®n PGblica.

~Tramitar vy controlar las contrataciones y recontratacicnes de profe
sores de la Coordinacifn de Administracifr PGblica.

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

—

=
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA

PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

pias de cada uno.

cios Escolares.

sifn de sus grupos,
imparticifn de las clases), etc."~

-Contxolaxr v organizar el
gue’ permita "llevar toda

acuerdo a salones v grupos autorizados por la Secretaria de Servi-

-Asesorar y apoyar al perscnal acad8&mico en los trimites administra-
tivos para su contratacién y recontratacidn.

-Coordinar y organizar la reproducci8n mecanogrifica de los documen-
tos o trabajos requeridos por los Srganos que componen a la Coordi=-
- nacisn de Administraci8n PGblica.
-Enviar a impresifn el material solicitado por los integrantes de la
Coordinaci&sn de Administracibn PGblica.
-Realizar los trimites necesarios para conseguir y acondicionar los
locales requeridos para la ejecuciSn de los cursos, conferencias,
cologquios, etc., aprobados.

Coordinacifn de Administracifn Pfiblica.

archivo de la Coordinacifn, de tal manera

ia informacisn relativa a proiesores (anti~
i :
guedad d= los profesores, las materias gue han impartido, la dimen-

sus promedios de asistencias, sus logros en la

3/

~Solicitar con anticipacifn al Jefe de la Unidad de Docencia las plan
tas de profesores por 4rea y horarios disponibles para cada semes-—
tre; para la realizaci®n de la glantilla oficial de la especialidad
de profescres para cada_semestre v para eximenes extracrdinarios de

5/ F.C.P. v S. Proyectos Acad€micos 1986. U.N.A.M., Agosto de 1986€.

p.l2
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u. .. A. n.
FETHA
, [ ) 4oJa: 13
MANUAL DE ORGANIZACION '
l pE: 28
=

]

-Qtorgar material v equipo a todos los Srganos componentes de la C0024
dinacisn de Administracifn Pfiblica, de acuerdo a la necesidades pro{

i
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
. . A, M.

FECHA
H40JA: 19
MANUAL DE ORGANIZACION

DE: 28

S
-Informar periSdicamente al Coordinador de Administzacidn PGblica so
bre el estado que guardan los asuntos encomendados a la Unidad a su
cargo.

m
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

U. . A. n.
FECHA
HO0JA: 20
MANUAL DE ORGANIZACION
DE 28
-t
N
NOM3RE DEY, PUESTO: JEFE DEL AREA TEORICA.
TIDS DE PUESTO: COORDINACION, REVISION, EVALUACION, ASESORIA
Y CONTROL.
DEPZINDE DE: JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: PROFESORES DEL AREA.
OBSZTIVO DEL PUESTO: "ESTABLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIEN

FUNCZZONES GENERICAS:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—Propiciar, entre los profesores del Srea, el intercambio de expe-

TOS QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL ACADEMICO DEI
AREA, EN BENEFICIO DE LA ESPECIALIDAD.:

-Coordinar, revisar, evaluar y controlar todas las actividades enco-
mendadas al 8rea a su cargo.

-Coordinar, revisar, evaluar y controlar las actividades de sus subal
ternos en la consecusidn de los objetivos asignados al Srea.

-Revisar, evaluar y actualizar perifdicamente los programas de las -
asignaturas a impartir en cada semenstre, en coordinacifn cor los =~
profesores del Srea.

-Solicitar a los profesores del &rea "la presentacidn de los progra-
mas de estudio donde se comtemplen distribuciones detalladas de car
gas de trabajo"2

-Establecer, en coordinacifn con los profesores del Srea, los conte~
nidos y bibliograffias minimos que deben contemplar las asignaturas
del Area.

rienciag y documentaciSn académica de apoyo a la docencia.

/ T.C.P. v S. Proyectos Acad@micos 1986. UNAM. p.B

|
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A. N.

FECHA
HOJA: 21
MANUAL DE ORGANIZACION
L DE : 28

o

—
-Disefiar, en coordinacidn con los profesores del drea, mdétodos de en

safianza=aprendizaje gue coadyuven a mejorar la imparticién de los -
cursos programados.

~Coordinar la participacibn de los profesores del irea en congresos,
seminarios, cursos, etc., a fin de gue actualicen, incrementen o -
transmitan sus conocimientos.

-Brindar asesorfa a los alumnos que lo soliciten en la realizacifn
. de sus trabajos académicos.

~Realizar la planta de profesores del &rea, para cada semestre y tur+
narla al Jefe de la Unidad de Docencia.

-Coordinar la participacibn de los profesores del &drea en la "elabo-
racién de apuntes, antologi=zs; ensayos, kiblicgrafias comentadas, -
etc8tera, gue puedan ser publicados para apoyar a la docencia y la
investigacifn,"~ .

~Bstablecer mecanismos que permitan controlar la asistencia de los -
profesores a la imparticifn de sus cursos, asi como la correcta ob-
servancia de los programas establecidos para los mismos.

-Establecer en coordinacibén con los profesores del drea practicas de
campo gue permitan relacionar al alumno con su ambito de trabajo.

—-Informar periddicamente al Jefe de la Unidad de Docencia sobre el es
tado gque guarda el &rea a su cargo.

1/

-

IBIDEM. p.9
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAN DR CIPMCYAS FOLITICAS T SOCIALKS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

37 F.c.b. Y 3. Proyectos chgémiccs 1986. UNAM. p. 8 AJ

U. ®. A, nm
FECHA
» [ ] MOJA: 22
MANUAL DE ORGANIZACION
| DE: 28
NOMBRE DEL 2UESTO: JEFE DEL AREA ECONOMICO-FINANCIERA.
TIPO DE PUESTO: COORDINACION, REVISION, EVALUACION, ASESORIA {
¥ CONTROL.
DEPENDE DE: JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: PROFESORES DEL AREA.
OBJETIVO DEL PUESTO: ESTABLECER LAS WORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIEN

TCS QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL ACADPEMICO DE
AREA, EN BENEFICIC DE LA ESPECIALIDAD.

FUNCIONES GENERICAS: ’ i

. . cs !
-Coordinar, revisar, evaluar, controlar todas lasg actividadés encomen

dadas al §rea a su cargo.

-Coordinar, revisar, evaluar y controlar las actividades de sus subal

ternos en la consecusidn de los objetivos asignados al 3rea.

~Revisar, evaluar y actualizar peri8dicamente los programas de las a
signaturas a impartir en cada semestre, en coordinacifn con los pro
fesores del :irea. i

-Solicitar a los profesores del Srea "la presentacisn de los progra-—
mas de estudio donde se contemplen distribuciones detalladas de car
gas de trabajo.'gf :

-Egstablecer, en coordinacifn con los profesores del &rea, los conte-
nidos v bibliograffas minimos gue deben contemplar las asignaturas
del &rea.

~Propiciar entre los profesores del Srea el intercambio de experien-
cias y documentaci®n académica de apoyo a la docencia.

e

—
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTALES
g. u. A. R.

FEZLHA

MANUAL DE ORGANIZACION

DE: 28

=
-Disefiar, en coordinacidn con los profesores del 4rea, wétodos de en
sefianza~aprendizaje que coadvuven a mejorar la inparticifn de los -~
cursos programados.

~Coordinar la participacipaci&n de los profesores del 3rea en congre-
sos, seminarics, cursos, etc., a f£in de gue actualicen, incrementen
o transmitan sus conocimientos.

-Brindar asasorfa a los alumnds que lo soliciten en la realizacidn
. de sus trabajos acad&micos.

-Realizar la planta de profescres del &rea, para cada semestre y tur
e

narla al Jefe de la Unidad ée Docencia.

-Coordinar la participacisn &= los profesores del irea 2n la "elabo-
racisn de apuntes, antologias, ensayos, bibliografias comentadas, -
etcétera, gque puedan ser publicados para apoyar a la docencia v la
investigaciSn."g

-~Establecer mecanismos que perx=itan controlar la asistencia de los
profesores a la imparticifn cde sus cursos, asi como la correcta ob-
servancia de los programas establecidos para los mismos. -

~Establecer en coordinacifn con los brofasores 2cl Srea practicas de
campo que permitan relacionaz al alumno con su Smbito de trabajo.

-Informar perifdicamente al Jefe de la Unidad de Docencia sobre =1 -
estado que guarda el area a su cargo.

3/ rorpeM, p. 9
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. = A, =
FECHA  Hiosa: 24
MANUAL DE ORGANIZACION
- be: 28 |
| woMmRs DEL PUESTO: JEFE DEL AREA METODOLOGICO-CUANTITATIVA. }
TIPO DE ?UESTO; COORDINACION, REVISION, EVALUARCION, ASESORIA
¥ CONTROL.
DEPENDE DEZ: JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA.
EJERCE AUCTQRIDAD SOBRE: DROFESORES DEL AREA.
OEBJEYTIVQ DEL BPUESTO: ESTARBLECER LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDEMIES

TOS QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL ACADEMICO -
DEL AREA, EN BENEFICIO DE LA ESPECIALIDAD.

FUNCIONES GEXERICAS:

-Coordinar, revisar, evaluar y controlar todas las actividades enco-
mendacdas al &rea a su cargo. (
~-Coordinar, revisar, evaluar y controlar las actividades de sus subq@
ternos en la consecusidn de los objetivos asignados al area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
~Brindar asesorfa, a las coordinaciones de especialidad que lo soli-
citen; en la estructuracién, evaluacidn y actualizacibn de lc-s con-
tenidos tem&ticos de los programas de las asignaturas gue se rela-
cionen con el Srea.
-Revisar, evaluar.y actualizar peri8dicamente los programas de las a-
signaturas a impartir en cada semestre, en coordinacifin con los pro
fesores del §rea.

=Solicitar 2 los profesores del 3rea “"la presentaciSn de los progra-
mas de estudio donde se contemplen distribuciones detalladas de car

gas de trabajo”". 1os
1o/ F.C.P. ¥ S. Provectos Acadfmicos 1986. UNAM. p. B AJ
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CDORDINACTION DE ADMINISTRACION POUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
a. . A m.

FECH
ECHA HOJA: 23

MANUAL DE ORGANIZACION'

DE : 28 J
=
~Establecer, en coordinacidn con los profesores del §rea, los conte-

nidos v bibliografias minimos gue deben contemplar las asignaturas
del area.

~Propiciar, entre los profesores del Area, el intercambio de experien
cias y documentacidn acad&mica de apoyo a La docencia.

~-pisefiar, en coordinacibn con los profesores del Srea, métodos de en+
sefianza~aprendizaje gue coadyuven a mejorar la imparticidn de los -
cursos programados.

~Coordinar ta participacidn de tos profesores del Area en congresos,
seminarios, cursos, etc., a £in ée que actualicen, incrementen o
transmitan sus conocimientos. .

~-Brindar asesoria a los alumnos cue lo soliciten en la realizacidn
de sus trabajos acadEmicos.

-Realizar la planta de profesores d&el irea, para cada semestre Yy turd
narla al Jefe de la Unidaé de Docencia.

~Coordinar 1a participacifn de los profesores del Srea en lz "zlabo~
racidn de apuntes, antologias, cnsayvos, bibliografia comentadas, et
cthtéra, gque puedan ser publicadas para apoyar a la docencia y la in

vestigaciﬁn".kl/

~Establecer mecanismos que permitan controlar la asistencia de los -
profesores a ta imparticidn de los cursos, asf como la correcta cb-
servancia de los programas establecidos para los mismos.

~Establecer en coordinacidn con los profesores dei &xea, pricticas
de campo due permitan relacionar al alumno c¢on su Smbito de trabajod

-Informar periédicamente al Jefe de lta Unidad de Docencia sobre el es
tado que quarda el &rea a su cargo.

IBIDEM., pP. 9 QJ
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENRCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. . A n.
FECH
ECHA HOJA: 26
MANUAL DE ORGANIZACION

DE : 28
J
- )

NOMBRE DEL PUESTO: JEZEFE DEL AREA TECNICA.
TIPQO DE PUESTO: COORDINACION, REVISION, EVALUACION, ASESORIA

Y CONTROL.

DEPENDE DE: JEFE DE LA UNIDAD DE DOCENCIA.

ZJERCE AUTORIDAD SOBRE: PROFESORES DEL AREA.

ESTABLECER LAS NORMAS POLITICAS Y PROCEDIMIEN
TOS QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL ACADEMICO -
DEL AREA, EN BENEFICIO DE LA ESPECIALIDAD.

OBSETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES GENERICAS:

d =-Coordinar, revisar, evaluar v controlar todas las actividades enco-
mendadas al 3rea a su cargo.
=-Coordinar, revisar, evaluar y controlax las actividades de sus su-—
balternos en la consecusibn de los objetivos asignados al irea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
=Revisar, evaluar y actualizar periSdicamente los programas de las
s asignaturas, a impartir en cada semestre, en coordinacifn con los
profecores d&l area.

-Solicitar a los profesores del 3Area "la presentacisn de los progra-
mas de estudio donde se contemplen distribuciones detalladas de car|
gas de trabajo". iE(

-Establecer, en coordinacifn con los profesores del &rea, los conte-—
nidos y bibliograflas mfInimos que deben contemplar las asignaturas
del Srea.

=Propiciar entre los profesores del Srea, el intercambio de experien

cias 'y documentacifn académica de apoyo a la docencia.

12/ ¢ c.p.y S. Provecto AcadBmico 1986, UANAM. p. 8
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COORDINACION DE ADMINISTRACIONMN PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A. N,

FECH
A HOJA: 27

MANUAL DE ORGANIZACION

DE: 28

-Disefia>, en coordinacidn c¢on los profesores del &rea, m&todos de
ensefaSza-aprendizaje que coadyuven a mejorar la imparticién de los
cursos programados.

~Coordimar la participacidn de los profesores del &rea en congresos,
seminarios, cursos, etc., a £fin de gque actualicen, incrementen o -
transmitan sus conocimientos,

-8rindar asesoria a los alumnos que lo soliciten en la realizacibn -
.de sus trabajos acad&micos.

-Realizar la pianta de profesores del &rea, para cada semestre y tur
narla ail Jefe de la Unidad de Docencia.

+Coordinar la participacisn ds los profesores del 3rea en la "elabo-
raciSn &e apuntes,antologias, ensayos, bibliografias comentadas, et
cftera, aue puedan ger publicadas para apoyar la docencia y la in-

vestigaciln.” 37

-Establecer mecanismes que permitan contreolar la asistencia de los
profesores a La impartici®n de sus cursos, asf como la correcta ob-
:gervancia de los programas establecidos para los mismos.

-Estabiecer en coordinaci®n con los profesores del area practicas
de campc gue permitan relacionar al alumno con su &mbito de trabajol

‘=Informar perifdicamente al Jefe de la Unidad de Docencia sobre el
estado cue guarda el 8rea a su cargo.

13/

IBIDEM. p- 9
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PURLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. u. A. n.
FECHA
40JA: 28
MANUAL DE ORGANIZACION
DE: 28
J
. Y
NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL ADMIMISTRATIVO.
TIPO DE PUESTO: EJECUCION Y APOCYO.
DEDENDE DE: JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMIVNISTRATIVO.
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
OBJETIVQ DEL PUZSTO: APOYAR ¥ EJECUTAR DE MANERA EFICAZ Y OPORTUNA

FUNCIONES:
"y .-

6.=

Ta=

1
pruebe la comigifin mixta de tabuladores. ™=

LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR SU JEFE INME
DIATO.

Reproducir a miguina con ortografia v limpieza, escritos, impre-

s0s O grabaciones.

Recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y do-

cumentos en general.

Efectuar y atender llamadas telefSnicas y proporcionar informa-
cibn en ventanillas.

Compaginar y formar juegos de documentos.
Elaborar, revisar y actualizar directorios.
Efectuar adquisiciones menores.

Atender v proporcionar informacifn al piblico sobre los servi-
cios que proporciona la dependencia.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto qué a-
1/

l&/ Cat8logo de Puestos del Persoﬂi} Adminigtrativo de Base. Nov., 1984.

p. lo

_J

ELABORO
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3.2 Elaboracifn e Implantacidn del Manual de
Procedimientos éde la Coordinacifn de Admi-
nistracifn ®Pdblica.

Para la elaboracidn del manual de procedimientos de la
Coordinacidn se retomaron los procedimientos gue e§ ella sze
efectiian actualmente y se replantearon de acuerdo a la organi-
zacidn oropuesta para dicho 8rgano. Asimismo, se incluyeron o
tros zue, en opinidn de los gue esto escriben, son parte impor

tante del correcto funcionamiento de la Coordinacién.,

Por otra parfe el manual permite vislumbrar la forma en
gue se interrelacionan las 8reas de la oréanizaci&n v ayuda a
los gue laboran en &sta, a conocer las instancias que deben ago
tar para el legro de cualquier procedimiento que deseen reali-
zar en el desenpeiio ée su trabajo; por tal motivo el manual de

procedimientos deberi estar a la mano del personal que labora

en la coordinacién.

92
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

DBJETIVO: Agilizar 1la elaboracibn y entrega del Informe Anual y Proyecto A
cadémico de la ILspecialidad.

. .. A. n.

F A

ECH/ HOJA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 39
\
DROCEDIMIENTC DE: CSIARORACION Y ENTREGA DEL INFORME ANUAL Y PROYECTO ACn—W
DEMICO DE LA ESPECIALIDAD.

ACTOR

DESARROLLO DEL PROCESQ

PIVISION DE ESTUDIOS
SROFESIONALES E IN-
IESTIGACION

-y L P e

—COURDINACION

SUBALTERIOS

COORDINACION

DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES E IN-
VESTIGACION

Solicita a la Coordinacién de Administracién Publi
ca 2) Informe Anual de actividedes y el Proyecto
Acadérico de la especialidad.

Recibe szolicitud

Solicita a sus subalternos informe anual de las ad
tividades realizadas durante el afio v el proyecto
acad®mico cde las actividades a desarrollas en el
subsiguiente.

Reciben solicitud

Realizan informe y proyecto solicitados y lo tuxz
nan a la Coordinacidn.

Recibe informes y proyectos solicitados .

Analiza y eval@a resultados alcanzados y por alcan
zar y archiva documentos.

Elabora informe anual de actividades y provecto
académico en base a evaluaci8n realizada.

firma y envia el Informe Anual y el Proyecto Aca-
démico a la Divisifn de Estudios Proyesionalec o
Investigacidn.

Recibe documentos soliecitados.

Vo.B80. AUTOR 20
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

0. . A .
F
ECHA HOJA: 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
: 39

JIACRAMA DE PROCET IMIFNTO

sRsceszermvra:  SIAPORA

ettt et e et ettt
ITREGA DE INTCORME ANUMAL  PROYEUTO ACADEMICO

DIVISICN DE ESTUDIOS SUPERID
& tHVESTIGACION

TROADIACION DE2OmEn1 STPAL 10N
PUBL ICA

SUBALTERNOS

Feciben sall
citug

Realizan in=
forre v nro=

¥EER20 Y d80r s l!

TegTTen atar
JT38 icfi :ﬂ.-
cos

TEra
Pl

i an
je acvalre

-

ELABORG

Vo.

Bo.

AUTOR1Z0




95

COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

semestre.

Agilizar la elaboracifn de la nlantilla de profesores para cada

g. u. A. u.
FECHA
HOJA: 3
MANOAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39
PROCEDINMNIENTO ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PROFESORES PARA CADA SEMES-
TRE. .
OBJETIVO:

UNIDAD DE DOCENCIA

AREAS ACADEMICAS

UNIDAD DE DOCENCIA

UNIDAD DE APOVO AD-

ACTOR DESADROLLO DEL PROCESO
UNIDAD DE APQOYO AD- Solicita a la Unidad d= Docencia las preplantillas de
MINISTRATIVO

HMINISTRATIVO
oS,
PROFESNHRES
nrofesores.
Si aceptan
cCursos.
nistrativo.
1/

profesores por &re~ académica.

Reecibs solicitud

Solicita alas &reas académicas las preplantillas de pro|
fesores del Area respectiva.

Reciben solicitud
Seleccionan profesores.

Pealizan prewmlantilla en base a profesores selecciong
dos.

Turnar nreplantilla a 1a Unidad de Docencia para autg
rizacién.

1 .

Recibe y analiza orenlant:llas—éaxa autorizacidn.
Si no autoriza envia a seleccibn de nrofesores.
Si autoriza

Bnvia preplantillas au-arlzadas a la Unidad de Apovo
Administrativo.

Recibe preplantillas.

Informa a profesores los cursos en que fueron propues)

Reciben informacidén.

Si no aceptan dar los cursos envia a seleccidn de

Establecen horarios, v dfas de imparticién de los

Informan horarios y fechas a la Unidad cde Apoyo Admi-

€as a sSu cargo.

[Aéecibe cuatro preplantillas, debido a que existen cuatro Sreas académi- -

ELABORO

]{AUTDRIZO

Vo.Bo.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SCCIALES

o. n. A. N.
FECH
. FECHA li0ua: 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE 39
J
A CTOR DESARROLLO DEL DPROCESO
UNIDAD DE APOYO ADb- Recibe informacién.
MINISTRATIVO Elabora plantilla en base a informaciSn recibida v

DIVISION DE ESTUDIOS
DROFESIONALES E IM-
VESTIRACION

UNIDAD DE APOYO AD-
MINISTRATIVO

DPROFESORES

UNIDAD DE APOYO AD-
MINISTRATIVO

archiva preplantillas.
Envia nlantilla de nrofesores a la Divisidn de EZstu-
dios °Profesionales nara one la tranite.
Recibe nlantilla.
Tramita nlantilla

Envia olantilla tramitada a la
nistrative.

Unidad de Apocyvo Admi

Recibe plantilla de profesores tranitada.

Informa a los rrofesores cufdles salones les corres-
nonden para la imparticidn de sus cursos.

Reciben informacidn.
Si no confirman asistencia va a otro orocedimiento.

§1 si confirman asistencia.
Informan a la Unidad de Anoyo Administrativo su par
ticipacidn.

Recibe informacidn
Archiva plantilla.

ELASORO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. R. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

DIACRAMS DE R

NIz

T

TMIINTO:

ELABORACION DR LA TLANTILLA DR NPRATESONTS DARM CANM

amMERTAD

u%1GAN CE 3PCYQ
ADA i) STRAT 1Y

UNIDAD 2E NOTINCIA

AREAS ACADEMICAS

PROFESOREST

cibe ares
atancillas

Racibe soli~
citug.

SeTecovanin
rofesores.

Recinan info
rracign.

Estaniecen
rario vy ai
de_impar
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS ¥ SOCIALES
g. ». A. N.

FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[>:

ROCZDIMNIZTN

OCBJETIVO:

J
JTO DE: REVISICMN Y ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIOCS. 1
agilizar la Revisidn v Actualizacifn de los Planes de Estudio. ’

t i

ACTOR

DESARROLLGC DEL PROCESO

ARTA ACADE!NMICA

AREA ACADEMICA

Informa a los profesores del drea las fechas en gus
realizarf la revisién y actualizacién de los planes
estudio de cada asignatura. i

[}

3
i

Reciben informacidn.
Acuden en fechas establecidas al Area Acadé€mica corresson
diente.

Recibe profesores.

Realizan elvaluaci®n yrevisifn de los Planes de Estudio.
Analizan resultados de la evaluacién y revisién.

Ajustan Planes de Estudio de acuerdo a resultados cbteni-
dos.

¢Estén de acuerdo en la actualizacidn vlanteada?

Si no lo est@n se ~nvia a evaluacidn y revisisn o angli-
sis de resultados o a ajuste de Planes de Estudio.

Si lo est&n.
Actualizan los Planes de Estudio en base a los ajustes
aceptados.

Envian Planes de Estudio actualizados a la Unidad de Do~
cencia para que sean turnados al Consejo T&cnico.

ELAZORO

Vo .Bo. . AUTORIZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. -. A. ”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL)

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

REVIEI T ACTUCALIZACION DZ
EDIMIENTO: 5p zsTUDIO
AREA = ACADEMICA PROFESORES
Recibe tnror
tetrcilo macidn. -
Arorma 3 protg Acude en fech
233 fg:bag,eg estap.al area
UG S2 FEal | Zeny
72 l? rev.act: acadnn correg
de_oTans.eést pondiel

eailizan_eval
revision de

estudiog.

£2301232 553

revision.

planes de es
aJustes CE

Envia Planes |
actualiz.a U,
Docencia para

> et
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CTENCIAS POLITICAS Y SOCTIALES
o. - A |

FECHA
H0JA: 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
bE’: 39

J

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACIOM DE LA PLANTILLA DE PROFESORES PARA EXAMENES
EXTRAORDINARIOS.
OBJETIVO: Aagilizar la elaboracidén de la Plantilla de Profesores para exd-
menes extraordinarios.

ACTOR DESARRQLLO DEL PROCESO
UNIDAD DE APOYC ADMI  Localiza plantilla de profesores autorizada para losl
NISTRATIVO cursos regulares del semestre inmediato anterior. -
Elabora Plantilla de profesores para eximenes extra-
ordinarios 2n base a Plantilla localizada.

Envia Plantilla a la Divisién de Estudios Profesiona
les e Investigacifn, para que le de trimite v archi-
va la Plantilla autorizada para los cursos regulares.

DIVISION DE ESTUDIOS Recibe Plantilla.

PROF=ZSIONALES E IN- . :

VEST IGACION Tramita Plantilla. :
Envia Plantilla tramitada a la Unidad de Apoyo Admi—[

nistrativo. (

UNIDAD DE APOYO ADMI Recibe Plantilla
RISTRATIVO Informa a profesores la fecha, hora v salfn en qu- -~
" aplicarin sus exlmenes extraordinarios y archiva -
Tlantilla.

ELABORO Vo.Bo. AUTORI20
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PURLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

3. n. A. n.
FEZCHA
HO0JA: 9
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 39¥J
o =
DIASRAMA DE PROCEDIMIENTO
R . SLABORACION DE LA PLANTILLA D=
PROCELIMIENTO: 5R0-350RES DPARA EXAMENES EX-—
TRAQADTIMADTNAS
UNIDAD DE APQYD DIVISION ZE ESTUZIQS PRO-
ADMiINISTRATIVO FECIONALES £ INVESTIGACION
; 1IN 1S 1D Aucibe planti]
' / tia
i o
! 3
777438 Sraf Tramita plan-
.! «:cnﬂc.rr\/cursos '.—?',':a plan
i pagulag) ses vitla.
i (s
!
clab.ptant.ce
rof. a/erdm
{ es extrad.c% = -
1 plant. local Envia planti-
: 11a tramitada|
} a U.A.Advo.
!
{
i
[N
1
i
{
|
Recibe olan-
tilla.
LaERimg et
en que aplica
L4 > T
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. .. A ",

FECHA

HOJA: 10 7

NANUAL DE PROCEDIMXIENTOS
DE - 19

Iad ALTAS Y BAJAS DE PROFESORES.

EEODEDIHIiﬂTP 2=

OBJETIVO: Agirlizar el trimite de Altas y Bajas de profesores.

ACTOR DL ARROLLG DEL PROCESC

UNIDAD DE APCYC ADMI Recibe plantilla de profesores enviada por la Divi-
sién de Estudios Profesiocnales.

A

NISTRATIVO
Informa a los profesores los salones que les corres-
pondén para dar sus clases y archlva planilla.
PROFESORES Reciben informacidn.
'Cc:firman su asistencia a lz imparticifn de los cug

SOS
Si es si va a otro procedimiento.

gi es no.
Informan a la Unidad de Apoyoc Administrative su no

agistencia.

—————
—]

Recibe informacidn.

Revisa el arch1Vo de nrofesoresi/ y anota posibles
sustitutes.

Se comunica con posibles sustifutros.

UNIDAD DE APCYC aDMI
NISTRATIVO

Reciben informacién.

BROFESORES SUSTITU-
ZAceptan dar curses?

TOS
Si es no va a ctro procesoc.
si es si.
Informan a la Unidad de Apoyo Administrativo su par-
ticipacifn.

Recibe informacibn.
£labora oficio con altas y bajas ce profesores.
~urna oficioc al Area Secretarial para mecanografia.

UNITAD DE APOYOQ ADMI
NISTRATIVO

1/ .
=" Son profesores gue ya han impartido clases en la facultad y que ya no deben entregar
documentos como los de Nuevo Ingreso*

*Var procedimiento de alta a nuevos profesores.

{;LABDRO !VO.BO. L;TORIZO J
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. .. A n.

F FECHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA: 17

[ ACTOR i DESARROLLO DEL PROCESO )
AREA SECRETARIAL Recibe oficio. .
Mecanograffa oficio.

bevuelve oficio mecancegrafiado.

UNIDAD DE APOY0O ADMI Recibe oficio.
NISTRATIVO. Revisa mecanografia
: $5i no es correcta envfa a mecancgraffa.
Si es correcta.
Envia oficio a la Divisisn de Estudios Profeslonales
e Investicgacién para su tramitacidn.

W

[ -
ELABORO Vo.50. AUTORIZO
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COORDINACYON DE ADMINISTRACION PUBLICA
PFACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTALES

Recibe planci
ila env.por
PQiv.Zst.Prof,

Inforsa a praf {informa su nE[ Infornan 3 ml
N . i Annen ddun.

Hecomaqrat i

Syuwueive O i-

o. . A. nu.
FECHA
HOJSA: 135
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39
—
2
ATAGRAMA DS PROCEDIMIENTO
PROCERINIENTN: ALTAS ¥ AAJAY 0T PROFESORES
UNINAD OE AP CLERS 7 FE33 T —ps
Weraatrem M Jeaorzenres JEASTTEINES APEA sECRETARIAL

ELABORO

Vo.Bo.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POEBLICA

PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

A n.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

ELABORD

DINCRAMA DE PROCED IMIED
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COORDINACION DE. ADMINISTRACION PUBLICA
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
w. . A .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 13

DE : 39

PROCEDIMIENTO DEC: ALTAS PARA HUEVOS PROFESORES.
OBJETIVO: Agilizar la contratacifn de nuevos profesores.

ACTOR

DESARROLLO DEL PROCESQ

UNIDAD DE DCCENCIA

SECRETARIA DE DOCEN=-
CIA Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

UNIDAD DE DOCENCIA

UNIDAD DE
NISTRATIVO

AREA SECRETARIAL

UNIDAD DE APOYO ADHI
NISTRATIVO

-

APOYO ADML

Elabora propuesta de nuevo profesor.

Envia propuesta a la Secretaria de Docencia y Exten=—
sién Universitaria anexando curriculum vitae del in-
teresado.

Recibe propuesta y documentc.

Analiza propuesta y documento.

Si no autoriza la propuesta va a proposicidén de nue
vo profesor.
Si autoriza la propuesta.

Devuelve propuesta autorizada y documente.

Recibe documento.
Turna documentos a la Unidad de Apovo Administrativo.

Pecibe documentos.

Realiza oficio de presentaciSn y archiva documentos.-
Envia oficio al Area Secretarial para mecanografia.
Recibe oficio.

Mecanograffa oficio.

pDevuelve oficio mecanografiado.

Recibe

Revisa
5i no
Si es

oficio.
mecanograffia.

es correcto envia a necanografia.
correcta.

Envfa oficio y documentos del nuevo profesor a la
Divisién de Estudios Profesionales e Investigacién
para que trdmite contratacidn.

|_SLABORO

[;UTORIZO

Vo.Bo.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. .. A n.
FECHA  licua: 14 ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘os 35 |
* I

1

DIAGRAMA DE PROCEDIMIZINTO

PROCEDIMIENTO DE:

ALTAS

PARA NUESVOS PROFESORES

i
)

UNIDAD DE COCENCIA

SECRETARIA 3E DOCENCI!A
Y EXTENSION

UNIDAD NE APOYQ
ADMINISTRATIVO

AREA SECRETARIIL l

puesta de
profesor.

\ 4

taria c

Recibe prop.
> v documento

..l mentos

Rectbe docu-—

\

Analiza prop,
y documento

=

Realiza of i~
cio de pres.y|
-farch.doctos.

Recibe ofi1cig

]

Mecanograf ia =
oficio

evuelve prop
autorizada y
documento

i (2]

)

Recibe
fnentos

“Turna
mento
Apgovo

docu-
s a U.
Advo

!

Envia oficio
a Area Secretf]
para mecanog.

o

Devuelve o
cio mecanogT
fiado

¥

Recibe oficio
mecanografia

do

L—~~
Revisa mecano
grafia. .
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COORDIMACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

¥. . A. n.
FECHA
YO0JA: 15
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE - 39J
PROCEDIMIENTO DE: ggé%gﬁACIﬁN Y AUTORIZATZION DE PROGRAMA DE SERUVICIOS
OBJETIVO: Optimizar la presentaciétn del Servicio Sccial en la Coordinacidng
ACTOR DESADROLLO DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

COORDINACION

UNIDAD DE APOYO A LA
TITULACION

DEPARTAMEINTO DE SER-
VICIO SOCIAL

ALUMNOS

DEPARTAMEMNTO DE SER-
VICIO SOCIAL

UNIDAD DE APOYO A LA
TITULACICH

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora programa <J&2 Servicio Social.

Envia programa a La Coordinacidn para autorizacién.

Recibe programa.

Analiza programa.
Si no autoriza envia a elaboraci8n de programa.
Si autoriza.

Turna programa autcrizado a la Unidad de Apoyo a la
Titulacidn.
Recibe programa.

Elabora solicitud de prestadores de Servicio Social
v archiva programa.

Envia solicitud al Departamento de Sexvicio Social
de la Secretaria de 3Servicios Dscolares.

Recibe solicitud.

pifunde solicitud entr2 la comunidad estudiantil.

Reciben informacidn.

Acuden al Departamenzo de Servicio Social a regis-
trarse.

Reoistra a interesados. .

Envia interesados a la Unidad de Apoyo a la Titula-
cidn. .
Recibe a interesados.
Registra a interesadcs 2n el programa.’

Envia interesados a la Unidad Solicitante.

Recibe a interesados.

ELABORO

J )
AUTOR!IZO

Vo.B80.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A. N

FECHA
TEe HoJA: 14

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39

J

)

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE PROGRAMAS DE 'SERVICIO 50CIAL

Uli4DAD SOLICITANTE

COORDIHACION

UNIDAD DE APQYO
A LA TITULACION

DEPARTAKELTO DE SERVIE

Cl10 SOCIAL

ALUMHNOS

Elabora pro-
rama de ser=-

vicio social

nvia program
|2 Coordinac.
/autorizaciday

L

Recibe progra
a.

inaliza progrd

ma

furna progr?j-
Ly NteE 579

ool

F ma autor i zado)

Kecibe progra
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o
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re e

S.S.Y
arch.programa

Engfa sBlici—
IS
98 T5rvadece

Recibe solict
(qtud

Difunde soli-
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jcomun -
tugvancif es

IS

Recibe infoir-
macidn,

Acuden a De-
part.de s.s.
a registrarse

o

Registra intg
resados.

egistra a in
teresados en—
2| programa.

Envla interesd
dos a U. Solj]
Citante.

Tnvia intere-
sados a U.Ap.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

U. u. A. M.
H
FECHA HOJA: 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39
PROCEDIMIENTO DE: REALIZACICM DE ZEVENTOS ACADEMICOS. ’ )

OBJETIVO: Argilizar la realizacién de Eventos Académnicos.

ACTOP. DESARROLLO DEL PPOCESO
UNIDAD ORGAMNIZADORA Realiza programa del evento.

Envia programa a la Coordinaci&n vara aprobacibn.

COORDIMNACICN DE. ADMLI Recibe prograna.

TON - .
MISTRACION PUBLICA Analiza programa.

Si no aprueba envia a realizacibfn de programa.
8i aprueba.

Turna brograma autorizado a la Unidad de Extensidn
Universitaria para que coordine y proporcione los
medios necesarios nara su realizacién,

UMIDAD DE zZXTENSION Recibe programa.
= T =T

UNIVERSITARIA Analiza programa.

Establece los requerimientosl/necesarios para la

realizacién del evento vy archiva progranma.

Envia lista de requerimientos a la Uﬁidad de Apoyo
Administrativo.

UNIDAD DE APOYO ADMI Recibe lista.

HISTRATIVO Elabora oficios de acuerdo a la lista en el que so-

licita los reguerimientos necesarios para la reali-~
zacibn del evento vy archiva’'la lista.

Envia oficio a la Coordinacifin de Extensifin Universi
taria.

i

lCOORDINACIC:.‘ DE EX-~ Recibe oficio.

§EE§SION UxIVERSITA- Analiza oficio.

i S1i no puede proporcionar lo solicitado va a otrxo
proceso.

Si puede proporcionarlo.

3/ = .z =
—" Como podr3n ser: local, micréfonos, café, etc.

__

£+ ABORO Vo.B8c, AUTORIZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CIBNCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. . A. n.
FECH
{ FECHA H0JAa: 13
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }
DE: 3

! 3%
[ ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO )

Iinforma a la Unidad de Apoyo Administrative gue eg=-
ofi-

UNIDAD DE APOYO ADMI
NISTRATIVO

UNIDAD DE EXTENSION
UMIVERSITARIA

UNIDAD ORGANIZADORA

tan autorizades los requerimientos y archiva el
cio.

Recibe informacibn.
Informa a la Unidad de Extensidn Universitaria gue
va estan autorizados los requerimientos solicitados.

Recibe informacién.
Difunds 21 evento antre la comunidad universitaria v
otras Instituciones educativas. )
Informa a la Unidad Organizadora el lugar donde se
realizara el evento.

Realiza evento.

ELABORD

Vo.Bo. — 'AUTOR'ZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

u. A,

MANUAYL, DE PROCEDIMIENTOS

TICHA

E.V.‘JA: 19

1

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

PROCED IMIENTO:

REALIZACION DE EVENTOS ACADLMICOS

UNIDAD ORGANIZADIRA

COORDINAC ION

UNIDAD DE EXTENSION
U IVERSITARIA

UNIDAD DE APOYO
ADMINI STRATI VD

SSCROINACION DE EXTEN
313t UNIVERSITARIA

!

Rec ibe prograi
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= i

3
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
a. .. A. ..

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 54

DE-: 39

CBJETIVO: Agilizar la
sis.

—
PRCCEDIMIENTO DE: PROPUESTA DE DICTAMINADORES DE TESIS (FORMA EP-5}

)

a2laboracifn de La propuesta de dictaminadores de te-

ACTOR

DZSARRQLLO DE PROCESC

UMIDAD DE APQYO A LA
TITULACION

COORDINACION

UNRIDAD DE APQYO A IA
TITULACION

DIRECCION

UNIDAD DE APOYO A L3
TITULACION

COORDINACION

Realiza nDropuesta de dictaminadores, (FORMA EP-5) en
base al tema que aborda la tesis.

Envia nropuesta 2 la Coordinacibfn para autorizacifn.

Recibe propuesta.

Analiza oropuesta.

Si no autoriza =nvia a realizacifn de propuesta.
51 autoxiza.

Firma p»ropuesta.

Devuelve propuesta f£firmada a la Unidad de apoyo a la
Titulacidn.

Recibe documento.

Turna documento a la Direcci6n.

Recibe documento.

Analiza documentc.
Si no autoriza va a otro proceso.
Si autoriza.

Firma documento.

Devuelve documento a la Unidad de Apoyo a la’ Titula-
cibn.

Recibe documento.

Realiza cartas (FORMA EP-3) para cada uno de los dig;
taminadores auvtorizados.

Archiva propucsta d& dictaminadores en el expediente
del alumno.

Envia formas EP-3 a la Coordinacifn para firma.

Recibe documentos.

Revisa documentos.
Si no estan correctos envfa a realizacifn de cartasi.
Si estan correctos.

ELABORD

Vo,.80. AUTORIZO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUGELICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
. u. A N.

FECHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTOR . DESARROLLO DEL PROCESO
Firma de documentos, -

Devuelve documentos a la Unidad de Apovo a 12 Titula-
cidn. ‘

UNIDAD DE APOYO A LA Recibe documentos.

TITULACTION Archiva documentos para postericrmente aentregarlos

al alumno. . .

LSra3080 Vo. 8o, AUTORIZO




COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CYENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

A. .

114

MANUAY. DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

HOJA:

22

DE:

33

DIAGRAMA DE

PROCEDIMIENTOQ

PROCEDIMIENTC: TRTITTITA W0 NICTAMINANOLIY N

{roRMa Zp-5)

UHIDAD DE APTIYO ALA TITULACICH

COOROIHAGION

BIRECCIOY DE LA FACULTAD

Blizy Ares ee—me
puesta de 3Jic
taminacores
€N _base a tema

Envia procues
ta a la Coord

|

Analiza aro-
puesga.

!

7} /{u:&} >

#3ugsrizacain

2273,

SISO S |

Recibe dogu-
mento. !

Trme Az o

ELABORO
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Bo .
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
a. =. A. n.

MANUAL DE PROCEDIMIENYOS

FECH
CHA HOJA: 23

DE: 39

PROCEDIMIENTO DE : ELABORACION DE DICTAMENES PARA CAMBIO DE CARRERA, SEGUN
DA CARRERA Y CARRERA SIMULTANEA. T
OBJETIVO: Elevar la eficiencia en la realizacién de d&ict8menes.

ACTOR

DESARROLLO DEL BROCESO

OFICINA DL SERVICIOS
ESCOLARES

UNIDAD DE DOCENCIA

JEFES DE AREA

UNIDAD DE DOCENCIA

Solicita dictamenes a la Unidad de Docencia.
Envia documentosl/ de los alumnos solicitantes.

Recibe solicitud, documenteos v los archiva. -

Convoca a los Jefes de a:ea a reunidn para realizar
dictSmenes.

Reciben informacidn.
Acuden a la Unidad de Docencia.

Recibe a Jefes de 4drea.
Revisan docymentos de los alumnos interesados.

Sefialan en leos histdriales acad€micos las materias
que tienen posibilidad de eaquivalencia.

Analizan y comparan los programas de las materias se
faladas con los programas de las asignaturas que ac-
tualmente se cursan en la Facultad y archlva progra-
mas.

Realizan equivalencia por asignatura.

Si no es equivalente va a otro proceso.

si es enuivalcﬁhc.
Se indica a que semestre pertenece y si es obligato-
ria u optativa.
Se elabora el dictimen por cada alumne interesado y
se indica si &ste Fu& positivo2/ & negativo.3d/
Envian dictémenes realizados a la Oficina de Servi-
ciog Escolares y anexa la documentacifin de los alum-~
nes.

materia.

‘/aYSolncn:udllenadaporel alumno; b)Historia) Académico: y c) Planes de estudio de cada

2/Es positivo cuando las materias dictaminadas como equivalentes representan, cuando me-
nos, el 20% del total de las materias a cursar durante la carrera.
3/Es negativo cuando las materias equivalentes representan menos del 20%

ZLAB0RD

Vo.Bo. AUTORIZO J




COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

[

a. . A. N.
FECHA
HOJA: 24
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 39 J
ACTOR DESAPROLLO DEL PROCESQO k
OFICINA DE SERVICIOS Recibe documentos.
ESCOLARES
g
ELABORO EO.BO. ];UTORIZD I

<
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. u. A. ".

FECH
FECHA tyoua: a5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 39

JL

7

DIAGRARA 52 PROCEDIMIENTO

o% hE DICTAMENES PARA CAYEYO D CARRERA, SEGUNDA CARRE]
RA IMULT A
O DE SEAvICIOS UNIDAD OF JOGENGA JEFES BE ARLA

B ROCEDIN IZNTO: ELABORACTI
O_CA

Reciden infa

L_l l&:':«.u.; . {

Balicite alc-
Amenss 3 la
tnidad Bocen

=
eiadors el
diceinmn 5 18
Inaica i fus '
=

Awsam SICES.
@ %% com
u’l-(ﬂmi de

=
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITYICAS Y SOCIALES
o. .. A. .

TECHA
i HOJA: 26

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS . 1

4

DE: 39

PROCEDIMIENTO DE: ORIEZNTACION VOCACIONAL A OTRAS INSTITUCIONES.

OBJETIVO: Elevar la eficiencia de la onrestacidn de orismtaci8n vocacio-

nal a otras intituciones.

ACTOR DESARROLLO DEL PROCZS0O
INSTITUCION SOLICI~- Envia oficio_-solicitud a la Coordimacidn.
TAMNTE : .

COORDINACION Recibe documente y lo turna a la Sscostarfa de Docen
cila y Extensién Universitaria.
SECRETARIA DE DOCEW- 2Recibe v analiza documento.
CIA Y EXTENSION UNI- Si no acepta .dar orientacifn va a
VERSITARIA Si acepta dar orientacién.
Envia solicitud autorizada a la Unidad de Extensién
Universitaria y le indica gue asista 2 dar orienta-
cidn.

CIX0 proceso.

UNIDAD DE EXTENSIOM Recibe documento e informacibn y archiva documento.
UNIVERSITARIA Prepara 5esién de orientacidn - o
Acude a dar sesién.

INSTITUCION SOLICI- Recibe orientacibn solicitada.
TANTE .
ELABORO [Vo. 8o, AUTORIZO »
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PORBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

U. u. A n.

FECHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA: 27

il

DIAGRAA DE PROCEOIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION VOCACIONAL A OTRAS INSTITUCIONES

INSTITUCION enomatrazion SECRETARIA DE DOCEY

SOLISETAMTE ] VTenY metes
]

’ ecive oficia wCibe Yy ara
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in z
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA

PACULTAD

DE CIRNCIAS POLITICAS Y SOCIALES
a.

FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HO0JA: »g

DE :

39

)

PP.OCEDIMIENTO DE:

INTERCAMBIO DE INFOPMACION ACADEMICA.
Elevar la eficiencia del intercanbioc de informacibn académica con

OBJETIVO:
otras instituciones educativas.
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO

INSTITUCION SOLICITAM
TE
COORDINACION

SECRETARIA DT DOCEN~
CIA Y EXTENSION UNI-
VERSITARIA.

UNIDAD DE EXTENSION
UNIVERSITARIA

INSTITUCION SOLICITAH
TE

Envia oficio-solicitud de informaciSn académica a 14
Coordinacidn de Administracibn PGblica.

Recibe y turna documento a la Secretarfa de Docenciaz

y Extensifn Universitaria.
Recibe y analiza documentce..
Si no acepta el intercambic va
51 acepta.
Envia solicitud autorizada a la
Universitaria.

Recibe documento y archiva.
Recaba informacidn scolicitada.
Envfa la informacién solicitada
licitante.

Recibe informacifn.

a otro procecimeintg

Unidad de Extensién

a la Institucifin so-

S

IELABORO

{;O.BO.

AUTOR 120 J
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COODRDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

A, .

MANUAL DE PROCEDIIMIENTOS

FECHA

HOJA: 29

DE: 39J

-

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMICNTO:  INTZRCAMSIC TS INFONMCION ACADEMICA
INSTITUCION SECALTARIA DL DCZENCIAJUNIDNG 3% EXTETSIEH
SOLICITANTE COBROIRATICH ¥ EXTENSICH UNIVERSIT.| - UIVERSITARIA
Recite 7 ana [Fecose eaea .
liza docunar entoc vy arch
-]
] ! 1V
o1 he infar- recase TRTorS
ac'ndn ',.-“u’ Iacisn. . I
i o
. Eavia inforoa
: 158 sotieital
¢ in
+ -}
t cibe infor~
i [ macidn.
:
+ N -
:
{
: :
i
PR
ELABORO Vo.80. AUTORI20 ]
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COORDTNACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
. w. A. n.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA HOJA: 30

DE : 39
J

PROCEDIMIENTO DE: REGISTRO DE TESIS
OBJETIVQO: Agilizar el trdmite de -egistro de Tesis.

UNIDAD DE =PQOYO ADMI
NISTRATIVO

AREA SECRETARIAL

UNIDAD DE APOYO ADMI
NISTRATIVO

ACTOR D=SARROLLO DEL PROCESC
UNIDAD D APOYO A LA Recibe proyecto de Tesis.
rovecto reuna las caraczerfisticasl/

Ravisa que =1 2

estipuladas sara el efecto.
Si no reune las carxacterfsticas rech2za el proyectoy

Si las reunc.
Establece el anfogue y rasgos generales del provectod
Verifica en el tarjetero de control de temas, gue el
enfoque y los rasgos establecidos no havan sido abor
dados, con antarioridad, en otro registro o Tesis e-

laborada.
5i va fue aberdado el tema va a otro proceso.

Si no ha sidc aborcado.

Envia la constancia de registro vy tarjetas de con-
trol a la Uniéad de apovo Administrativo para que se
mecanograffen v anexz documentos.

Recibe documenzos.
Turna documentes al Area Secretarial.

Recibe documentos.

Mecanograffa dccumentos. .
Envia documentcs mecanografiados a la Unidad de Apo-{-
yo Administrativo, :

Recibe documen=zss.

Revisa mecanografia. .
Si no es correcta envia a mecanografia.

S1 es correcta.

B/ a)Enunciado y justificacién del tema.

b) Planteamiento del problema especifico. B

c} Las hipitesis de Ta investigacién.

d} El1 esquema general del trabajo por capitulos y apartados.

e} Bibliografia bisica.

AUTORIZO

Vo.Bo.

ELABORO
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COORDINACION DE ADMIMISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

9. . A n.
FECH
FELHA  lioua: 31
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
’ DE: 39
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO. ")

Envia documentos mecanografiados a la Unidad de Apo-
yo a la Titulacién.

UNIDAD DE APOYO A LA - Recibe documentos.
TITULACION

Archiva tarjetas documentos para DOs-—
teriormente entregar la constancia a1l alumno.

ZLABORD (v::.ao. JEUTORIZC ]
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COORDINACION DE ADMINISTRACYON PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. ®. A. =
=
FELRA - osa: 32
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : JS_J
Ty
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WICTD T T ATZIITIS LT TELls
WRIAY IE APCTI A LA TITY ¢ Arard §] MiA MCaLTAssAL
L ' ©
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COORDIMNACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CYENCIAS POLITICAS Y SOCTALES

a. .. A. n.
FELHA HOJA: 33
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39
B

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION Y AUTORIZACIOMN DE PROPUESTA DE JURADO (FORMA)
EP-6), OFICIO DE JURADO ¥ VOTO DE LA COORDINACION.

OBJETIVQ: Agilizar la
. rado y Voto

elaboracifn de la Propuesta de Juradeo, Oficio de Ju-
de la Coordinacién.

ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
UNIDAD DE APOYO A LA Elabora Propuesta de Jurado (FORMA EP=-6) y Voto de
TITULACION la Coordinacién.
Envia documentos a lia Coordinacién para autorizaci&nd
COORDINACION Recibe documentos.

UNIDAD DE APOYO A LA
TITULACION

DIRECCION

UNIDAD DE APOYO A LB

Analiza documentos.

Si no autoriza documentos envia a elaboracién de
Dronuesta.

Si Autoriza.

FTirma documentos.
Devuelve documentos a la Unidad de Apoyoc a la Titulad
cisn.

Recibe documentos.

Elabora Oficic de Jurado y archiva voto.
Envia oficio y propuesta de jurado a la Direccifin pa-
ra autorizacidn.
Recibe documentos.

Analiza documentos._
Si no autoriza envia a otro proceso.
Si autoriza.

rirma el Oficio de Jurado. .
Devuelve oficio junto con propuesta a la Unidad de
Apoye a la Titulacifn.

Recibe documentos.

TITULACION' Archiva Propuesta de Jurado en el expediente del
alumno.
Localiza voto de la Coordinacién y lo anexa al Ofi~’
cioc de Juradoc para posteriormente entregarlo al alum,
no. .
~
SLABORO {?o.so. A}'AUTURIZO J
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

u. A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

HOJA: 34

IDE : 39
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. . A n.
FECHA
i HOJA: 35
MANUAYL, DE PROCEDIMIENTOS
Vo DE 39
PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE PRESUPUESTOC. ) b
OBJETIVQ: Agilizar la realizacifn del anteprovaczo de presupuesto.
ACTOR

DESARRCLLS DEL PROCESO

{DIVISION DE SSTUDIOS
'PROFESIONALES E IN-
{VESTIGACION
{COORDINACION

IMIDAD DE APOYO ADMI
;FISTRATIVO

UNIDADES INTEGRANTES

{ UNIDAD DE APOYO ADMI
!NISTRATIVO

i

COORDINACION

-

'Recibe documento.

Solicita el anteproyec:tc de presupuesto a la Coordi-
nacién.

Envia formatos de antepravecto para su llenado.

Recibe informaci®n y Zo-zatos.
Turna formatos a la Unidad de Apovo Administrativo.
Recibe formatos.
Fotocopea formatos.
Archiva originales y env

Tia cop
Unidades aue integran iz Coord
nado.

ias a cada una de las
inacifn, para st lle—

Reciben copias
Llenan copias.

Devuelven documentos llanados a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Recibe documentos.

revisa que esten correctamente llenados.

Si no estdn bien llena2dos envian a llenar copias.
Si estan bien llenados.

Llena originales de antepnroyecto en base a la infor-
macidén recabada y archiva copias.

Envia anteprovecto a iz Coordinacién para autoriza-
cidn.

Analiza documento.

Si no autoriza envfa llenadeo de documentos origina-|
les

Si auroriza.

pevuelve documento aute-izado a la Unidad de Apoyo
Aéninistrativo.

="

LABQORO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

O. n. A. nN.
F H
ECHA ™ oun: 36
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 35 J
ACTOR DESARROLLO DEL ZROCESO )
UNIDAD DE APOYO ADMI  Recibe documento,
NISTRATIVC Envia documento a la Divisi&n de Estudios Profesio-
nales.

DIVISION DE ESTUDIOS Recibe cocumento.
PROFESIONALES E IN=-
VESTIGACTIO:!

ELABORD [lo.Bo. AUTORIZD
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COORDINACION DE ADMINISTRACION POBLICA
PACULTAD DE CIRNCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. A, N.

MANUAXL, DE PROCEDIMIENTOS

FZCHA

OIAGRAMA DE PROCEIDINIENTD
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COORDINACION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A n.

FECHA

HOJA: 38

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39

L J
PROCEDIMIENTO DE: MECAMNOGRAFIA DE TRABAJOS b

OBJETIVC: Optimizar la elakoracifn mecanogrdafica de los trabajos realiza-
dos en la CoordinaciSn.

ACTOR DESARROLLO DEL TROC=50
UNIDAD SCLICITANTE Envfa a la Unidad de Apoyo Adnministrativo el documen
to gue desee mecanografiar. ’

UNMNIDAD DE APQYOQ ADMI Recibe documento.
N a2
HISTRATIVE Turna documentec al Area Secretarial.

AREA SECRETARIAL Reclbe documento.
Mecanograffa documento.
Envia documento mecanografiado a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

UNIDAD DE APOYO ADMI Recibe documento.

NISTRATIVO Revisa mecanogratffa.
Si no es correcta envia a mecanografiar documento..

Si es correcta.
Envia documento a Unidad Solicitante,

UNIDAD SOLICITANTE Recibe documento mecanografiado.

ELABORO [;O.Bo. AUTORIZO
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PACULTAD DE CIYIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

LzLazoro

Recibe docu-
nrento

Turna docunen,
to al Area
Secrecarial

S

ccibe docu=
TenId o Can:

Recite dgocu-
mento.

Necanagrafia
documeizo

Recite docu-
nto,

Revisa docu-
menta. .

o a U.Soliei
ante.

fiado.

a. n. A. n.
FECHA
HOJA: 39
MANUAY. DE PROCEDIMIENTOS
DE : 39
-
( DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 1
PROCEDINMIENTO: MECANCCRAFIA DE TRABAJOS
Y11 0AD \ R . es
SOLICIPANTE URIDAD DE APGYO ADHIHISTRATIVO AREA SECRETARIAL

Jllo.s‘:.
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3.3 Elaboracidn e Implantacifn del Manual de
Procedizientos de Tramites Escolares dela

Secretaria de Servicios Escolares.

Para la elaboraci®n éel manual de procedimientos de trdmi

tes escolares de la Secretaria de Servicios Escolares se consi

deraron dos aspectos de wvizal importancia:

lo. Los resultados obtenidos en el diagnSstico.

20. Las sugerencias planteadas por los encargados de la
realizacibn de los tra3mites escolares.

Retomando estos dos aspectos se elabord dicho manuzl, bus
cando subsanar los problemas que se detectaron en el diagndsti
co. Para tal fin, se hizo un sequimiento de cada uno de los
procedimientos entrevistandc a la ¢ las personas gque tenian
que ver directamente con la consecucién de los tr3mites anali-
zados. Se hizo lo anterior torgue muchas veces el folleto,
instructivo o circuiar no csntenia ia suficiente informacién
para la correcta realizacibz de los tr8mites, asimismo, y 1la

mis de las veces, la informacifin qgue proporcionaba era obsole-

ta.

Por otra parte, debemos decir, que en los procedimientos
que asi'lo requerfan, se citd la base legal gue los sustenta,
a fin de brindar al alumno la oportunidad de conocer los dere
chos y obligaciones que le confiera la consecucifn de tal o

cual procedimiento con el propSsito de que se sensibilice
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con lasg bondades gue lz coportuna realizacibn de los trimites
administrativos le pueden proporcionar.

Finalmente, debemos decir que la presentacisn del manual,
v como propuestz, s€ hard en forma de folletin informativo con
el deseo de que se distribuya entre la comunidad estudiantil a
a2facto de gue ccrheozea cuiles son los documentos y reguisitos
cue debe reunir gara realizar cualquier trimite escolar, asi
como los lugares = donde debe ir y los horarios en gue debe a-

cudir. 'Lo anterior permitird, sin duda, gue la realizaci®dn de
los tr8mites sea md3s 8gil y eficiente redundando en un consi-

derable ahorro &= tiempc para el alumno como dara el empleado.
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NOTA INTRODUCTORIA

Este folleto informativo fue realizade con el propSsito

de que la comunidad estudiantil de la Facultad conezca de an-—

temance los tramites escolares gue, en su oportunidad, debera

realizar durante su vida académica. Asimismo, conoceré Llos

documentos y regquisitos gue debers reunir y los.lugares y ho-

rarios adonde tendrd gue acudir para la consecucidn de los misg

mos .
Para lograr lo anterior se realizé, para cada unco de los

tradmites agui presentados, un libreto en el que se establecen
los actores (Oficinas, Alumno, Profesor, Institucidn Bancaria,

Rectorfa, etc.) gue intervienen en la consecucién e é&stos,

asimismo, se indica lo gue cada actor debe hacer y los documen

+0s gque debe entregar para posibilitar el cumplimientc del tri

mite.

Por otra parte, tambi&én se presenta, para cada uno de los

tramites; un diagrama de procedimiento en =21 cual puede obser-
varse, de manera esquemfitica, la manera en quebse interrelacig
nan los actores en el desarrollo del procedimiento asf como el
£flujo que debe seguirse para la correcta realizacifn y consecu
cifn de los trimites escolares. Asf también, y a efecto de lo-

grar una mayor comprensidn de los diagramas, daremos el signi-

ficado de los simbolos empleados en la elaboracifn de los mis-

mos:
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INICIO © FINAL

ACTIVIDAD o FUNCION

DECISOR

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONSULTA DE ARCHIVO

OTRO PROCEDIMIENTO

DIRECCION DEL FLUJO

136
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Finalmente espe:ambs que, con las indicaciones planteadas,
la comunidad estudiantil este en posibilidad de realizaxr sus
tramites escolares de manera eficaz vy oportuna a la vez gque
pueda aprovechar las bonda@es v beneficios gue a2sto le puede

reportar.
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COORDINACTION DE ADMINISTRACION PUBLICA
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A. nN.

FECHA

MANUAI, DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTQ DE: INSCRIPCIOR 23RA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO 1/.

OBJETIVO: Agilizar los tr&mites de inscripcifn para alumnos de primer in-
greso.

A CTOR DESARS0LLO DEL PROCESO

ALUMNO Recibe rza de aceptacisn 2/ (F-41-A), orden de pa-

go e infzrmacifn con fotogratffas solicitadas.

Acude a Institucifn Banczaria a cubrir importe de la

orden de tago.

<

INSTITUCION BANCARIA Recibe zrian de pago.

Sella ordsrn de paco con <opias (para alumno,cred. v
S.S.E.) azchiva original » devuelve copias selladas.

IALUMNO - Recibe copias de comproba=mte de pago.

Recaba documentos requerilos.

Acude a Ventanilla de la Secretarfa de Servicios Es
colares y =ntrega cartas Ze2 ageptacidn, gopias de
conprobanta de pago y forograrfias.

VENTANILLA DE L& Recibe y revisa documentos.
S.S.E. 81 no son correctes ‘regrasa a recabar documentos.

8i son correctos
Devuelve documentos junto con tarjetas de control
(para Bibliioteca y S.S.E.)., calendario de activi-
‘"dades, plan de estudios’
Informa que acuda a Departzmento de Datos Estadfsti
cos con ostiis de compropbante de pago (p.alumno y
S5.S8.E.).

aceptacidn, copia de comprobante de pago (para cre-
dencial), calendario de actividades y plan de estudiog.

Acude a Departamento de Datos Estadisticos con co-
pias de comprobante de page fpara alumnc ¥ S.S5.E.}.
1/De acuerdo 2 ari.b4 del Regiamento Gral. de Inscrioclones ce la INAY, cue 2 13 letra diA
ce: '"Para ingresar a nivel licenciatura el antecedente academiecn in-israncihle es ol
hachilletaro' ..,
2/De acuerdo a art.2 de) Reglamento Gral. de Inscripciones de la UNAM. que a ia letra di-
ce: ''Para ingresar a la Universidad es indispensable:..c)sar aceptado mediante concursd
de 'seleccidn que comprenderd una prueba escrita y que deber3 realizarse dentro de los
perfodos que para el efecto se sefalen'.

fLUMNO Recibe documentos e informacidn y archiva carta de

ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
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SPCRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
’ . n- Aa. u,

40

MANCAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 2

DE : 85

A CTOR

DESARROLLO DEL PROCESO

DPEPARTAMENLTO DE
DATOS ESTADISTICOS

ALUMINO

DEPARTAMENTCQ DE

DATOS ESTADISTICOS

ALUMNO

VERTANILLA DE L

s.s.e.

Pecibe cobias de comprobante de pago

Devuelve copias de comprobante de pago y entrega hoja
de datos estadfsticos e instructive para su llenado.

Recibe documentos
Lee instructivo y Llena hoja de datos estadisticos

Entrega hoja de datos estadisticos(llena), instructi-

vo y copias de comprobante de pago a Depto. de Dates
Estadfsticos.

Recibe y revisa llenado de hoja de datos estadisticos
Si no es correcto regresa a llenado de hoja dptica
S5i es correcto

Sella copias de comprobante de pago y archiva hoja ce
datos estadisticos e instructivo.

Entrega copias de comprobante de pago selladas al a-
lumno.

Recibe copias de comprobante de pago selladas por
D.D.E. y archiva copia para alumno.

Llena tarjetas de control (pega fotograffas).

Acude a Ventanilla de la S.S.E. a entregar tarjetas
de control (llenadas), copia de comprobante de pago
(para la S5.5..E) y las 2 fotograflas restantes,

Recibe y revisa documentosg
Si no est8 correcto regresa a llenado correcto.
Si estd correcto

Anexa fotograffas a documentos y los archiva para pos]
teriormente enviar la tarjeta de control (para la .bi-
blioteca ) a la Biblioteca.

Localiza comprobante de Iinscripcifn del alumno y tar-
jetén credencial v los entrega para firma al alumno.

ALUMN Recibe documentos
' Firma y devuelve documentos firmados.
ELABORO } Vo.Bo. [AUTORIZO
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. SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SUOCIALES
S. u. a. ..

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(’ FECHA

===

C T QR

DESARROLLO DEIL PROCESQ

EN
VENTANILLA DE LA

Recipe documentos firmados
Entrega copia de comprobante de inscripecibn al alumne
y archiva original vy tarjetén credencial para poste-
riormente enviarlo a credenciales de México.

Informa al alumno lucar 2e publicacibn de horarios y
salcnes por materia y profesor para gque localice los
gue le corresponden.

Recibe copia de comprobante de inscripcidén (gue com—

ALUMINO
prueba su inscripeibn definitiva) e informacidn.
N y archiva comprobante <e inscripcifn.
£
ELABDRO l Vo.Bo. autToRizo
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v

FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J

HOUA: 4

DE: g5
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARRS
PAMCULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. . A. u.
FECHA )
HOUA: 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’ DE 35
[‘?ROCEDIMIE}!TO: REINSCRIPCION ANUAL PARA ALUMNOS REGULARES}.FDE LAFCPyS.
IOBJETIVO: Agilizar los tr&mites de reinscripcifn anual para los alumnos
de la Facultad.
A CTOR DESARROLLO DEL PRQCESC
IALUMNO Acude a la Ventanilla de la Secretarfa de Servicios

Escolares (S.S.EFE) a solicitar documentacibén para re-—
inscripcifn con identificacidén actualizada en pdo.es

tablecido2/
[VENTANILLA DE LA Recibe y revisa identificacisn
S.S.E. Si no es correcta regresa a otro procedimientec.3/

Si s correcta
Entrega orden e pago anual; tarjetas de control bi-
bliotecario y de la S.S.E.; calendario de activida-
des; plan de estudios;devuelve identificacifn: e in-
dica llenar documentos.

ALUMNO Recibe documentos y archiva identificacifn.
Lee calendaric de actividades, plan de estudios y lod
archiva.

Llepa orden de pago y acude a realizar pago a Insti-
tucién Bancaria con orden de nago. -

INSTITUCION BANCARIA Realiza cobre
Sella comprobante de pageo en original y dos ccpias
(para alumno y S.S.E.) y archiva original.

Devuelve copias de comprobante de pago al alumnc.

ljﬁe acuerdo a Art.19 de! Reglamento Gral. de Inscripciones de 1a UNAM que a la letra di-
ce: ''"Los ITmites de tiempo para estar inscritc en {a Universidad serdan:...b)En el ciclo
de iicenciatura, un 50% adicional! a i1a duracidn sefialada en el plan de estudios respec-
tivo... Los alumnos que no terminen sus estudios en los plazos sefalados no serdn reins
critos y sélo podrdn acreditar las materias faltantes por medio de exdmenes extraordina<
rios, en los términos del capftulo #1111 del Reglamento Gral, de Ex3menes. £n el caso de

" estudios superijores los que determine el Regl. Gral. de Estudios.Superiores.

a/De acuerdo a Art.22 del Reglamentc Gral. de inscripcionas de la UNAM que a la letra di~
de: 'La reinscripcidn se llevara a cabo a pe::cizn_del Tnteresado en las fechas y térmi

nos que seifialen los instructivos correspondientes''.

E/De acuerdo a Art.23 del Reglamento Gral. de Inscripciones de la UNAM que 3 'a letra di~

ce: ''Se entender§ que renuncian a8 suU INSCripcisn O reinscripcion los alumnos que no. ha~
yan c%mplgtago los tr&mites correspondientes, en las fechas que para el efecto se hayan
cido

ELABORO ' Mo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
g. n. a. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOUJA: 6

ACTOC =R

DESARROLLO DEL PROGESO

ALUMNIO

DEPARTAMENTO DE DATOS
ESTADISTICOS

ALUMNO

DEPARTAMENTO DE DATOS
‘ESTADISTICCSS

ALUMNO

VENTANILLA DE LA
S.5.E. -

‘Recibe copias de comprobante de pago selladas y ar-

Recibe copias de comprobante de pago v acude a el
Departamento &e Datos Sstadfsticos a entregaxr copias
de comprobante. de pago

Recibe copias de comprobante de pago

Entrega hoja de datos estadisticos e instructivo
para su llenado y devuelve copias de comprobante
de pago.

Recibe documentos
Lee instructivo y llena hoja de datos estadisticos

Devuelve hoja de datos estadfsticos llena con lns~
tructiveo y comprobantes de pago.

Recibe documentos y revisa llenado de hoja de datos
estadisticos.

Si no es correcto regresa a llenado de hoja de datos
estadisticos,
Si es correcto

Sella copias de comprobante de pago, archiva'hoja de
datos estadfsticos e instructive

Entrega al alumno copias de comprobante de pago se-~
lladas por Depto. de Estadistica.

chiva copia de comprobante de pago para alumnc.

Llena tarjetas &e control (pega fotograffas en c/u
de ellas).

Acude a Ventanilla de la S.S.E. a entregar tarjetas
de control (llemas) y copia de comp.de pago para
S.5.E.

Recibe v revisa cdocumentos
Si no scn correctos regresa a llenado de tarjetas.
Si son correctos

Archiva documentos v entrega hoja de reinscripeibn
definitiva (firmas) y hoja Sptica de reinsctipcldn
para ser llenadas.

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
0. n. A. .

FECHA
HOJA: 7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A CT O R DESARROLLC _DEL _PROCESO

ALUMNO Recibe documentos

Copia horarios, salones, grupos y »rofesores conve-
nzentesi/ en lugar de publicacibn 5/ de estos.

£cude con profesor elegido segfin horario, saldn y

GTupo.
PROFESOR Indica su programa de trabajo del curso
ALUMNO Recibé indicacibn

Si no interesa al alumno regresa a ver otro profe-
sor elegido
Si interesa.

Entrega a profesor hoja de reinscripcidn definitiva
{firmas) para ser firmada por el profesor.

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 alumno en su hoja de con-
trel por grupo.

Firma hoja de reinscripecibn definitiva al alumno y
se la devuelve firmada.
ALUMNO ) Recibe hoja de reinscripcifn def.firmada por prof.g/
LLena hoja Sptica de reinscripcifn de acuerdo a hoja
de reinscripcifn definitiva.

Acude 3 Yentanilla de l1a S5.8.E.v entrega hojas de
reinscripcidn llenadas.y firmadas.

|4/De acuerdo aart. 25 del Xeglamento Gral. de Inscripciones de la UNAM.que a 1a letra di-
ce:''Los alumnos tendrin derecho a escoger 10s grupos a 1os que deseen igrasar, sin mis
limitacidn que el cupo sefalado por las autoridades.competentes!!.

S/De acuerdo a art. 26 del Reglamento Gral. de Inscripciones de la UNAM. que a la letra
[~ dice: 'Las materias deber3n cursarse en el orden previsto por los planes de estudio res
pectivos, pero a nivel profesional y a partir del semestre posterior al segundo, que fi
je @l consejo tdenlico, los alumnos, de acuerdo con los profesores autorizados para ello
podrin establecer el orden para cursar las que juzguen mis adecuado a su formacidn, sin
mS&s 1Tmites que respetar la seriacién de asignaturas, sefalada en el plan de estudios,
ta capacidad de cada grupo y el nimero minimo o miximo de créditos autorizados por cada

6 semestre.’ . .
/Alumng acude con otro profesor, dif,salén, horario, grupo, hasta terminar el 1lenado J
u hoja de firmas de acuerdo a plan eestudios y semestre que le corresponda y sucesiv.

E£LABORO o.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACﬂL!AD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
9. . A. n.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA B

ACTOR

DESARROLLO DEL _PROCESO

VEMTANILLA DE LA
S.S5.E.

ALUMNO

VENTANILLA DE LA
S.5.E.

ALUMNO

con copia para firma del alumno.

VENTANILLA DE LA

Recibe y revisa Jdocumentos debidamente llenados

(hoja de reinscripcifn definitiva y hoja optica
de reinscripcién).

Si no es correcto regresa a llenado correcto
Si es correcto

Sellan y firman de recibido hoja de reinscripci&n de
finitiva (firmag) y archivan hoja optica de reins-
cripcidn..

Entregan al alumno heojz de reinscripecidn definitiva
(firmas) sellada y firmada por S.S.E., e indica fe-
chas para recoger comprobante de inscripcién (ex-ti-
ra de materias).

Recibe doctos.e ind.y arch, hoja de reinscripcién de
finitiva {(firmas)

Acude a Ventanilla de la S.S.E. en fechas sefialadas
a recoger comprobante ¢z inscripcién con identifica
cisdn.
Recibe y revisa identificacién.

Si no es correcto va a2 otro procedimiento

i es correcto

Localiza comprobante de inscripcién con identifica-
cibn.

Entrega identificaci®n v comprobante de inscripci&n

Recibe documentos, archiva identificacién y revisa
comprobante de inscripcidn.

€1 no es correcto va a otro procedimiento.

Si es correcto

Firma comprobante de inscripcién vy devuelve a Venta-
nilla de la S.S.E.

Recibe comprobante de inscripeisn firmado y archiva

S.S.E. original.
Firma copia y entrega al alumno

ALUMNO Recibe copia de comprobante de inscripecién (que com
prueba su trémite realizado),

SLABARO Vo .80. [ﬁUTORIZO l
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PACULTAD DE cxzncxas POLITICAS Y SOCIALES

™, .
FEC N
HOJA: 19
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
ot : 83 i
_ ) c

PROCINIMIENTO D7 INSCRIPCION A EXAMENES BEXTRAORDINARIOS1/

a Ventanilla de la Secretaria de Servicios STscola-
res {(S.S.£.) a solicitar papeleria mara realizar
inscripcidn.

VENTANILLA DE LA Entrega hoja Sptica rosa (solicitud para examen ex-
S.5.3. traordinarlo), orden de vago ©wara cada extraordin

rio2/ e indica coriar herariss. fechas en Vitrina
ALIMIO : ' Recibe documentos e indicacids

Copia en Vitrina herarios, fechas, salones, claves
~de sinodales3/elegidos para czfa materia nue vava
a presentar.

Llena orden “e page po
L - clave de asignatura y
B

whrasr~inario, anotando
dales elegidos.

i
Acude a Institucidn caria a entregar o.de pago.

INSTITUCION RANCARIA - Recibe orden ~e pago
RSN
: Realiza cobro.

Sella orden de pago en original y conias (para alum
no v $.8,%.)

Bntrega copias de orden ¢e paco al alumno.

i/De acuerdo a art.14 del Reglanento Gral. de Ev3mengs de la UNAT. gque a la letra dice:

- o3 cximenes extraordinarios tienen por ohjeto calificar la capacitacidn de los susten
tantas que no hayan acreditado las materias corrcesgoadientes cuando: a) Habiéndose ins
crita an la asignatura, no hayan lienado los reauisitos para acreditarla..b) Siendo a=
lumnes de la Universidad no hayan estado inscritos en la asignatura correspondicnie, o
no fa hayan cursado: clHabienda setads (5n5ciitos dos veces en una asignatura, no npuedan
inscribirse nuevamente, seqdn io establecido-en el articulo 20 del Regiamente Gral. de
Inscripciones; d) Hayan llegado al Iimite de tiempo -en que pueden estar inscritos en la
Universidad, de acuerdo con el articulo 19 del mismo reglaments.

|2/De acuerdo ‘a art.16 deil Reglamento Gral. de Exdmenes de la UNA%. y que a la letra dice:

'"Los estudiantes tendrdn derecho a presentar hasta dos materias cor semestre mediante

eximenes extraordinarios...!

i3/De acuerdo a art.15 del Reglamento Gral. de Exdmenes de la UNA%. v nue a la letra dice:

'"Los exdmenes extraordinarios se efectuaran en los periodos sefizlados en el calendario

escolar. Serdn realizados por dos sinodales nue deberdn ser profasores definitivos de

L_1a asignatura correspondiente o de una afin...""

ZLABORD No.Bo. AUTORIZO

OBJRETIVO: Agilizar el tramite de inscripcidn a eximenes extraorﬁinariosi

)
ACTOR NDRSARROLLS TTL PROCESO t
ALLMNO Acude en perloco establecido en Calendario Escolar -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HQUA: 11

(=}
N
“

5

J

DESARROLLO DEL PROCESO

NTANILLA DE LA
S.E.

=z

ALUMND

- examen{es) en lugar v horario establecidos.

Recibe copias de orden de pago
Llena hoia optica {solicitud para examen extraor3i-~
nario) .

Acude a Ventanilla de la S.S.E. a entregar hoja op-~
tica v copias de comprobante de pago.

Recibe y revisa documentos
Si no son correctos regresa a llenado fde hoja opti
tica.

Si son correctos

Firma copia de orden de pago para alumno y archiva

copia para la S.S.E. v hoja optica.

Entrega copia de orden de pago para alumno e indica

acudir a st examen en fecha nrogramada.

Recibe copia de orden de pogs {irmada = indicacidar
archiva cowia de orden Ae page v acufe a su(s)

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
u. n. A. .

—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE: as

FECHA
HOJA: 13

Al
SOLICITUD DE INSCRIPCION A MAS DE NOS ©WXAMENES SXTRAORDNI |
MARIOS.
OBJETIVO: Agilizar el trimite de inscriocidn a mis de dos examenes ex-
traordinarios.

ACTOR

DESARROLIO NEL DPROCESO

ALUMIO

§.8-E.

ATLUMNO

VENTAMILLA DE LA
S.S.E.

ALUMNO

IVENTANILLA DE LA
S.5.E.

VENTANILLA NDE LA

Acude en periodo egstablecideo por calendaric de acti
vidades a pedir solicitud a mas Ae dos examenes -
extraordinarios 2n Ventanilla de la Secrataria A&e
Servicios Escolares (5.S.E.)

Sntrega solicitud a alumno e indica copiar en vitri
na de publicaciones materias, saldn, fecha, horario
materias solicitadas. ste. )

Recibe indicacidn y solicitud

flopia claves y materias

Llena solicitud de acuerdo a asignaturas solicita-—
dag, con claveg .

Acude a Ventanilla e la S5.5.F. a entregar solici-—
tud llenada.

Recibe solicitud y archiva para después enviarla

a autorizacidn al Director.

Informa al alumno qué dias debe acudir a solicitar
resultados de su solicitud con credencial UNAM ac-—
tualizada.

Recibe informacidn

Acude en dfas sefaladss con credencial UNAM a
Ventanilla de la S.S.R.

Recibe credencial
Localiza solicituAd
“8i no fue autorizada va a otro procedimiento

Si fue autorizaca

Entrega solicitud autorizada e informa acudir a ing
cribirse en periodo de inscripcidn a extraordinarios
con solicitud autorizada.v devuelve credencial .

[1/De acuerdo a art.1& del Reglamento Gral. de Examenes de ia UNAM. que a la letra dice:
'Solamente el Secretario Generai de la liniversidad podra conceder un nimero mayor de exd
mepes extEgggquﬁrnos, previo informe de la direccién de la Facultad y la Coordinacién

ELABORO

|

[Vo.Bo. : AUTORIZO _J




) 9

TR TSN
Y i

SBCRETARIA DE SERVICIOS ERSCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. . A. u.
FECHA R
HOJA: 34
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 83
-
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNO Recibe credencial, solizitud autorizada e informa-

~ ¢ién.

Acude a inscribirse 2 sus ex@menes extraordinarios
en periodo estableciso con credencial y solicitud
autorizada. .

TL82R0 Vo .30. lﬁUTORIZO
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PACUOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
.. ». A. n.

FECHA
HOJA: 13

MANUAY, DE PROCERIMIENTOS
DE: 35

! CIAGAAMA OT PROCEDIMITNTG
}?ROC:L‘:.!:_"‘JTO; S05ITITUR OT
mag riyumena

SCRIPCION A MAZ 2%
AppTnaADras

{ ALU YR

i
{
i
]

i

Comem claves

ratarias.

=",

Tlens solicr
TuT te acuer
30 asig.con

Scaliza sol]
i tud

d Tas
seflalscos &/
redencial

eCTbe creg,
swolic.autar,
& Jnfarm,cld

fEnzr

9912

e~
- =
Acude » inscr,
con cred.y I

=
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SECRETARIA DE SERVICIOS EBSCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
.. n. aA. u.

FECHA
HOJA 1 g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
0E: gs

PROCEDIMIENTO NE: INSCRIPCION A EXAMENFES POR TERMINACION ™E ©STUNIOS “EXA-
MENES POR ACTERNO DE PASANTE" 1/

OBJETIVO: agilizar el tramite de inscripcidn a examenes por terminacidn
de estudios.

A CTOR DESARROLLO D=L, PROCESO

ALUMNO Acude a Ventanilla de la Secretaria de Servicios Es
colares (S5.5.E.) en periodo establecido en calienda=
ric de actividades para solicitar requisitos saza
inscripcifn a examenes por terminacidén fe egtiEios

VENTANILLA DE LA Indica requisitosg/, seleccione brofegor titulizr
S.5.E. nara cada asignatura con quien desea npresentar sus
examenes3/, y entregar solicitud de exdmenes para
ser llenada por alumno en orijginal v copia

ALUMMC Recibe indicaciéin y solicituAd.

Ffelecciona profesores titulares por asignatura.
Llena solicitu? con copia y profesores seleccionadod
Recaba documentos requeridos.

2Acuie a Yentanilla Ae la §.S,7. con historial aca-
dénico, boletas (si es necesario) y solicitué con

copia.
VENTANILLA NDE LA Recibe y revisa documentos
S.S.E. : Si no estdn correctos regresa a recabar documentos

Si estan correctos
Archiva “documentos

Indica regresar en tres ¢ias h3biles con ident

ifica
cifn actualizada a recoger copia de solicitud az -
rizada.
ALUMHNO Recibe indicacidn

Acude a Ventanilla de la S.S.E. con identificaci&n
a recoger solicitud autorizada.

1/57 solo falta acreditar dos asignaturas de todo el p'an de estudios (tiene derecho a
[~ Inscripcidn).

2/historial académico nue compruebe que sGlo le faltan dos asignaturas del plan de astu-
dios y boletas de calificaciones faltantes {0nicos documentos validos).

/En forma conjunta acordarin fecha y caracteristictas del examen.

T

b

T

SLABORO Mo . 30, AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FPACUOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SQCIALES

en fechas acordadas).

ELABORO

o. . A. =,
FECHA
HOJA 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ” oF 35
_ i
A CTOR DESARROLLO N=L PROCESO
IVEXTANILLA DE LA Recibe identificacidn.
5.5.%. Localiza copia de solicitu® autorizada v la entrega
al alumno junto con identificacidn. :
AL IMNO Recibe documentos y los archiva {acude a eximenes ;

Vo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARRES

PACULTAD DE CIENCIAS PALITICAT ¥ SOCLALES
. u. A. [ B
FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA

DE PROGEDIHIZNTO

Ji0N o

ZN~0: INSCXIPCION A ZXAMEM
SO0 " EXAMENE

Avcang

25 P0R TERM VA-
POR _ACUERDD B pagas
MENTANILLA OF LA SECAETARIA DE
SERYJICHQS ESCOLARES

Taen
Egr $;?5J,r‘

ecibe v revi
0 <acurentos !

indica reqras.
i
h.balu 3478

ra|

e _Tdqn-
Ei: ian

ocal iza copi
ol lcitug.
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o. n. a. u.
FECHA
HOJA: 19
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 85
—
PROCEDIMIEZNTO DE: INSCRIPCION A CURSOS DE COMPRENSION DE LECTURA DE IDIO-

MAS
JETIvU: Agilizar los trémites de inscripcifn a cursos de comprensidn de

CBJ
lectura_de idiomas.
ACTOR DESARROLLO DEL BROCLESO
ALUMNO Lee convocatoria (requisitos)—z-/publicada por la Coordi-—

nacidn del Programa de Idiomas (C.P.I.) para cursos de
comprensidén de lectura.
Recaba documentos requeridos

Acude a Ventanilla de la Secretarfa de Servicios Esco-~
lares (S.S.E.) con historial académico, comprcbrante de
inscripcidn (ex~-tira de materias) e identificaci8n ac-
tualizada.

L/De acuerdo a: Crganizacidn Académica 1980-1981, F.C.P.y S., UNAM.p. 40
*'Los idiomas son requisitos indispensables para tener derecho al examen de grado. Este

requisito se plantea como sigue, segin acuerdo de! Consejo Técnico de 19 de junio Je 1870

1.los requisitos de idiomas para las carreras de (iencias Polfticas y Administracion
Piblica, Ciencias de la Comunicacidn y Sociologia, anivel licenciatura,-serin de dos
traducciones.La primera traduccidn de inglé€s o francés y la segunda de cualquier otrd
idioma a eleccidn de los alumnos, entre inglés, francés, italiano, alemdn, portugués
o ruso. La primera traduccién deberd cubrirse antes de la inscripcion 2l quinto se-
mestre y la segunda para que se autorice el examen profesional.Por otraparte)os alumy
nos de estas cuatro carreras podrinoptar, como requisitoprevio al examen profesional porly
posesidn del idioma cuya traduccidn haya presentado antes de ingresar al quinto se-

mestre.

2.l.os requisitos de idiomas para la carrera de Relaciones Internacionales a nivel li~

cds. La traduccidn de uno de los anteriores idiomas, que el alumno podrd elegir li-
bremente, deberd cubrirse antes del ingreso al quinto semestre; la posesidn del otro
antes de que se autorice el examen profesional. Por otra parte los alumnos, de la caf
rrera de Relaciones Internacionzles podrdn optar por la posesidn de un segundo idio-
ma {ing!és o francés) o de cualquoer otro, previa autorizacion de }la Secretarfa de

la Facultad. Dicha sequnda posesidn se acreditard como asignatura optativa (8 crédi-

tos)! p. 40, .
2/l)i’odran inscribirse enlos cursos, alumnos registrados del bo, al Bo. semes:ires y aque-
11lns que habizido iniciado sus estudios de licenciatura en 1981 o en aflos posteriores
(1982 1983, etc.) cubrieron los créditos, del plan de estudios correspondiente.
2)}La autorizacidn para cursar dos idiomas slmul:éneamente se darZ en !a Coordinacidn
(cubfculo 316 del Edificio E).

3)Presentar: -~historial académico
-comprobante de inscripcidn al semastre (ex=tira de materias)

sidentificacidn acrualizada.

cenciatura, serdn de una traduccidén y una posesidn, obligatoriamente de inglZs o fran}

ELABORD 0.Ba. AUTORIZO



SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 138
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. n. A. .
FECHA
HOJUA: 20
MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS
L DE as
ACT OR - ‘DESARROLLO DEL PROCESO
WENTANILLA DE LA Recibe v revisa documentos
E.S.E Si no son correctos regresa a recabar documentos re-
gueridos.
Si son correctos
- Devuelve documentos junte con hoja de datos pgrsona=

les para su llenado v preficha de inscripcifn~'y soli
cita 4 fotograffas tamafio credencial.

Indica entregar doumentos (devueltos v entregados) en
misma ventanilla v seleccionar horario conveniente
para curso publicado en S.S.E.

ALUMNO Recibe documentos e indicaci®n.

Recaba fotograffas solicitadas

Selecciona horario conveniente

Acude a realizar pago a M6dAulo indicado con preficha
de inscripcidn.
MODULODE PAGADURIA Recibe preficha
Realiza cobro
Sella comprobante de pago en original y dos copias (pa

ra alumno y para }a S.S.E.), archiva Briginal v prefi
cha de inscripcibn.

Entrega covias de comprobante de pago al alumno,.

RLIMNO Recibe copias de comprobante de pago (para alumno y Dal
ra la S.S5.E.). y archiva copia para alumno

Llena hoja de datos personales (anotando horario seleg
' cionado).

Entrega documentos en Ventanilla de la §.5.E,

VENTANILLA DE LA Recibe y revisa documentos
S.S8.E. Si no lleno bien hoja de datos regresa a llenado co-
rrecto,
S1i son correctos
Anexa copia de comprobante de pago, fotegraffas, hoja
de datos vy los archiva.
Devuelve historial acad., combn.de inscrip. e ident.

1315?3 53 gugopag?gsjgo; Tramité en M5dulo de Pagaduria, 2Zona Comercial de Cd. Universitad
— : a 137 Qras

ELABORQ Vo .Bo. AUTORIZO




SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACDLTAD DE CYENCYAS POLITICAS Y SOCIALES

. .. A. n.
( FELHA
HOJA: 21
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . o5
£ C T OPR DESARROLLO DEL DRQCESO
ALUMNO Recibe documentos vy los archiva.
Wcude-"on profesor en difas v horarlo—éelecc1onado a
curso® en sal&n correspondiente.
PROFESOR Da curso {

aplica examenes parciales en pdos.estab. por €1

Indica al alumno consultar relacifn de acreditados en

Coordinacifn del Procrama de Idicmas. .
ALUMNC Recibe indicacién , realiza exdmenes ylos devuelve.
DPROFESOR . Racibks v evalda exSmenes

Archiva ex8menes, realiza relacidn e acreditados vv
la entrega a C.P.XI. para su publicacién.

COCRDINACION DEL Recibe relacidn y la publica

PROGRAMA DE

IDIOMAS Espera al alumno

ALUMNOG Acude a ver relacidn de acreditados a C.P.T.

COORDINACION DEL Si no acredita va a otro procedimiento

PROGRAME DE Si-acredita

IDIOMAS Indica al alumno acudir con identificacién actualiza-
da al Csntro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras
(CELE) 2/ a solicitar fecha para recoger constancia de

comprensidn de lectura de idioma.

570e acuerco a "Modalidades'’ en INFORMESSE, F.C.P.y S. No. &4, S.5.E., 5 sep.1984. sk

" 111 .los cursos serdn impartidos en las instalaciones de ia Facultad; 2.E1 cupo ge cada
grupo ser3 de 30 alumncs como mdximo y 15 como minimo; 3.581o se impartirin cuatro i-
diomas: Inglds, francés, italiano y portugués; 4..,.cursos de comprensién de lectura..
tendran uvnaduracidn de un semestre;...6.Los cursos de inglés y francés tendrdn una du-
racién de . horas diarias de lunes a jueves; los de italiano y portugués de 1 hora dis

Slria de lunes a jueves. p.

<'De acuerdc a “Disposiciones' en INFORMESSE, IBIDEM.'1,Se dardade baja al! alumno que ten
ga 3 Faltas de asistencia consecutivas al mes: 2.E1 alumno que sea dado de bajs no tand
dr3 derecho a nueva inscripcién en ese mismo idioma. 3.Autcmiticamente se le dard de bi
6/ ja a los slumnos que habiéndoles autorizado dos idiomas abandonen uno de ellos' p.5

IDEM.#1Q, £1 'CELE' serd e! responsable de expedir las constancias de acreditacidn de

acuerdo con la relacidn que semestralmente enviar§ la Facultad; 11.La aprobacion delf cug
so de Comprensién de lLectura que se lleve en la Facultad no da derecho a la inscripcia

n7 al) pase automitico a los cursos regulares del 'CELE' ‘' p. 5

ELABORS Vo.Bo. AUTORIZOQ




SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLaREs 190
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTALES

CENTRO DE ENSERANZA
DI LENGUAS EXTRAN-
JERAS .

ALUMNO

CENTRQ DE ENSERMANZA
DE LENGUAS EXTRAN-
JERAS

ALUMNO

CENTRO DE ENSERANZA
DE LEMNGUAS EXTRAM-
JERAS

a. . A n.
FECHA
' -~ HOJA: 22
MANUAI, DE PROCEDIMIENTOS
DE 85
L
A CTOR - DESARROLLO DZL  PROCESO
ALUMNQ E Reclbe xndicacidn

Acude al CZLZ con Iidentificacibn a solicitar {echa pa-
ra recocsar constancia.

Recibe identificacidn.
Indica Zfecha v devuelve credencial

Recibe indicacidn v creadencial

Acude al CELE en fecha sefialada a recoger constancia
de conprensidn de lectura de idioma con identificacidy

Recibke identificacidn
Localiza constancia

Entreca a2l alumno constancia con tres copias (original
para 0.5.Z., una copia para archivo de la FCPvS, otra
para el alumno y la Gltima copia para que el alumno

firme &2 recibido v quede archivada en el CELE). y de-
vuelve identificacién, .
Recibe constancia con copias e identificacisn y la ar-
chiva.

Firma ccpia para CELE y se la entrega.

Recibe copia de constancia firmada por alumno y la ar-
chiva.

Indica al alumno que ya 2std terminado su trémite y
que entregue original en 0Oficina de Servicios Escola-
res de la Direccidn Gral., De admSn. EZscolar en FCPvS.
una cewnia on archive de la Faculted vy la otra la guar
de (para alumno).

JALTHNO Recibe indicacidn, archiva copia para alumno y poste-
riormente antregar8 original y copia a lugares corres
pondientes.

ILABORGC Vo.80. AUTORIZ20 N
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
v. - M A m

HOJA: 93

FECAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9: g5




SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 162
FACULTAD DE CIENCTAS POLITICAS Y SOCIALES

o. ». A. u.
FECHA
} HOJA: 24
MANUAL DE PIrOCEDIHIENTOS
DE:
85
PROCEDIMIENTO DE: INSCRIPCION A CURSOS DC DOMINIC DE IDIOMA 174
OBJETIVO: Agilizar el tr8mite de inscrincibn a cursos de dominic de
idioma..
ACTOR DZSARROLLO DEL "PROCESQO
ALUMNO Acude a la Coordinacidn del Programa de Idicnmas
{C.P.I.) a solicitar reguisitos para inscripcidn
- . . a cursos ce dominlio de idioma.
COORDINACION DEL Indica al alumno presentar siguiente req:( histo-
PROGRAMA DE IDIOMAS rial académico; comprobante de inscripcidn al se-
mestre (ex-tira de materias) e identificacibn ac-~
- tualizaca)
ALUMNO Recibe indicacién.
Recaba documentos requeridos
-Acude a C.P.I. a entregar documentos requeridos
(historial acadénico, comprobante ée inscripcidn
e identificacidn actualizada).
COORIDNACION DEL Recibe y revisa documentos , ’
PRCGRAMA D= IDIOMAS - Si no estdn completos regresa al alumno a recabar
- documentos
Si estdn comnletos
Devuelve documentos, entrega hoja de datos (para
ser llenada) v preficha de inscripci&n; indica
realizar 03902/ y entregar documentos con 4 foto=-
graffas tamafio credencial.
ALUMNO Recibe documentoc e indicacién.
Acude a realizar pago a MSdulo indicado con prefl-
cha de ingeripcién.
MODULO DE PAGADURIA Recibe preficha de inscripcién
Realiza 'cobro y sella original y copias de compro-
bante de pago. .
Archiva original de comprobante de pago y preficha
de inscrincifn y entrega al alumno copias de. com-
probante de pago (para el alumno y la Secretarfa d
Angyﬁfzos Escolares (S.S.E.) de’la Facultad.
1/Estos cursos tendran una duracian de 4 semestres.
[2/en n3culo _de Pagadurua, Zona Comercial de €d. Universitaria, a un costado de la Torre
[C_de Rectorfa, de 9:00 a3 13:30 horas.
ELABORO 0.80. AUTORIZO B




SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 163
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTIALES

o. w. A. .
FECHA
HOJA : 25
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oE
: 85
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALWMMEQ Pecibe copias de comwrobante de pago selladas y

archkiva la copia nara el alumno.

Llena hoja de datos personales v reune fotos.
Acude a la C.P.T. cor documentos requeridos (histo
rial acad&mico, comprobante de inscripcidn, hoja dq
datos personales debidamente llenada, fotografiad
v comprobante de pago por tré&mite).

COORDINACION DCL Pecibe documentos .

s - I 2
PROGPAMA D- IDIQMRS Anexa a la hoja de datos personales, las fotogra-
£fas ¥ la copia de comprobante de pago para la
S.S.E. y las archiva.
Devuelve al alumno historial académico, comproban-
te inscrincidn e identificacidn; e indica fecha v
lugar de examen de colocacifin para curso de dominig
de idioma. -
ALUMNO Recibe documentos e indicacién. .
Archiva documentos(historial académico, comproban-—
te 'de inscripcifn e identificacidn).
Acude a examen de colocaci®dn en lugar y fecha indid
cado. )
Realiza examen de colocacidn

Acude a C.P.I. a ver resultados de examen de colo-
cacifn cuando se lo indiguen.

C.P.I. Indica resultados (en~que nivel de dominio auedo)
horario v fecha en gue iniciard &l curso correspon-
diente.

ALUMNO Recibe indicacién.

Si no conviene horario y nivel que le toco va a ©

tro procedimiento.

Si conviene horario y nivel gue le correspondi8
Se inscribe formalmente y acude a curso correspon-
diente.

ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA UE SKRVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
5. 8 A m

FECHR
HOJA:26

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
oE: 85
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. LS Aa. |

FECHA
HOJA: 27

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 85

PROCEDIMIENTO DE: INSCRIPCION & EXAMEN GLOBAL DE IDIOMAL/ (COMPRENSION DE
LECTURA) .

OBJETIVO: Agilizar los tramites de inscripecién a examen global de idioma.

ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNO Lee convocatoria (requisitos)gl publicada por la Coox
dinacién del Programa de Idiomas (C.P.I.) y recaba
documentos requeridos.

Acude a C.P.I. a entregar historial académico y cre-
dencial UNAM actualizada. .

COORDINACION DEL’ Recibe y revisa documenots
PROGRAMA DE Si no son correctos regresa a recabar documentos
IDIOMAS Si son correctos

Devuelve documentos y entrega preficha de inscrip-
cifén y hoja de datos personales.

Indica acudir con preficha a realizar pago—{ llenar
hoja de datos y entregar documentos con 4fotograffas
tamafio credencial a C.P.I.

ALUMNO Recibe documentos & indicacién

Acude a pagar a MSdulo por trdmite con preficha de
insecripecibn.

MODULO DE PAGADURIA Recibe preficha de inscripcifn

Realiza cobro

Sella comprobante de pago en original y dos copias
(para alumnc y S.5.E.) y archiva original v orefi-
cha de inscripcién.

Entrega al alumno copias selladas al alumno.

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 para
S.S.E., hoja de datos {llena), historial académico,
4 fotograffas v credencial actualizada.

H/Este tramite se realiza en la Coordinacidn del Programa de (diomas (solamente) ubicada

en cublcul? 16 de] Edificio € de_ la FCPyS 11:0 03 ?o as y 6 00 a 20 horas
d < ia? rez t rse en Eoord e 62 .d -
2lc:“ﬂ2&3¥ordg PgsgdsT:SOZZHarEog2$C|alpde 83 ﬂniversltarla de 9: O ? 30 ras‘

ZLABORO Mo.Bo. AUTOR1Z0
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SECRETARIA DE SERVICIOS ERSCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
. n. A. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 29

DE: 85

[ AcTOR

DESARROLLO DEL PROCESO

COORDINACION DEL
PROGRAMA DE
IDIOMAS

ALUMNO

COORDINACION DEL
PROGRAMA DE
IDIOMAS

ALUMNO

CENTRO DE ENSERANZA
DE LENGUAS EXTRAN-
JERAS

Recibe y revisa documenats

Si no son correctos regresa a llenado correcto de
hoja de datos o recabar documentos.
Si son correctos.

Archiva hoja de datos, fotograffas y copia de compro
bante de pago para la S.S.E. y devuelve historial a-
cadémico y credencial UNAM al alumno.

Indica fecha, lugar y horario del examen.

Recibe documentos e indicacifén y archiva documentos
Realiza examen en fecha, lugar y horario indicado

Acude a C.P.I. en fecha indicada para saber resulta-
dos consultando relacifn de alumno aprobados.

Publica relacifén de alumnos aprobados

Si no aprobé alumno vaa otro procedimiento
Si aprobs -

Indica acudir con credencial UNAM actualizada al 4/
Centro de Ensefanza de Lenguas Extranjeras (CELE)}—
a solicitar fecha para recoger constancia de com-
prensién de lectura,.

Recibe indicacién

Acude a CELE con credencial UNAM actualizada a solici
tar fecha para recoger constancia.

Recibe credencial UNAM
Localiza documentos del alumno

Indica fecha y devuelve credencial UNAM

ALUMNO Recibe indicacidén y credencial UNAM
Acude al CELE en fecha sefialada a recoger constancia
de comprensifén de lectura con credencial UNAM.
L/ __ P
— FEPyS. GS.S.E. informesse. Yo. 4., Héxico, 5 sep. 1986,
"10. €1

'CELE' serd responsable de expedir las constanclas de acreditacidn de acuerdo
con la relacidn que semestralmente enviard la Facultad.' p. 5.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. u. Aa. ..

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 29

DE : a5

A CTOR

DESARROLLO DEL PROCESO

CENTRO DE ENSENANZA
DE LENGUAS EXTRAN-
JERAS

ALUMNO

CENTRO DE ENSERANZA
DE LENGUAS EXTRAN-
JERAS

ALUMNO

Recibe credengial UNAM
Localiza constancia con cradencial

Entrega constancia de comprensidén de lectura con tres
copias (original para la Oficina de Serviciocs Escola
res de la Direccibn Gral. de AdmSn. Escolar de la
PCPyS:; una c¢opia para archivo de la FCPyS; otra co-
pia para el alumno; y la Gltima para que el alumno
la £irme de recibido de las anteriores v la entre-
gue a el CELE) y devuelve credencial UNAM.

Recibe constancia con copias v credencial y la archi
va. {credencial).

Firma copia para CELE de recibido y la entrega.
Racibe copia Zirmada y la archiva e indica gue el
trimite estd terminado y gue entregue original y co

pia a lugares correspondientes y que guarde como com
probante la cue le corrssponde.

Recibe indicacifn y archiva copia para alumno.

ELABQRO

Vo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS
PACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
9. W a

FECAR
HOJA: 30

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA DE SERVICIOS RESCOLARRS
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

ag. w. a. .
FECHA
. HOJA: 37
MANUAL DE PROCENIMIENTOS
DE: 85
PROCEDIMIDNTO DE SOLICITUDR DFE ALTA, BAJA O CAMBIO DE GRUPO.
OBJZTIVO: -Agilizar el tramite de alta, baja o camhio de grupo.
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALIIIND Acude a Ventanilla de la Secretaria de Servicios Ss-

colares (S.S5.F.) a solicitar alta, haja o cambio de
grunol/ en periofo estakleci~o por calendario de ac-
tividades con hoja de reinscrincidn definitiva (fir-
mas) v comprobante “c inscripcicn.

VENTANILLA DF LA Recibe y revisa documentos.’
S.5.E. - Si no son correctos va a otro procefimiento.
Si son correctos .
Entrega al alumno hoja éptica de alta, baja o cambio
de grupo y devuelve documentos.

ALIUMMO Recibe Aocumentos.
LLena hoja optica de acuerdo a grupo, profesor v
asignatura correcta.
Fntrega hoja optica con hoja fe reinscrincidn defi-
nitiva (firmas}) y comprobante cfe inscripcidn a Ven-
tanilla de la £.5.%E.

VENTANIZLIA NE LA Recibe documentos v coteja hoja Bptica con hoja de
S.S.E. reinseripeién Aefinitiva y comprobante de inscrip-~’
cibn.

Si el llapado o la hoja no es correcto regresa a

llenado correcto.

Si el llenado es correcto
Archiva hoja dptica de alta, haja o cambio de grupo
Anota clave Ael grupo (cambio) en comprobante e ins|
crincifén (ex-tira “e materias). y lo firma.

Nevuelve hoija de reinseripcicn definitiva v compro-
bante &2 inscripcidén al alumno e indica que ya quedo
hecho su cambio.

ALTMND Recibe documentos e indicacibn.

1/Por error en su comprobante de inscripcién (ex-tira de materias) o por haber 1llenado
mal su hoja Sptica de reinscripcién.

ELABORO Vo.Bo. AUTORI1ZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

MANUAL DE PROCEPIMIENTOQS

FECHA

HQJA: 32'

BE: 85

DIAGRAMA DE

PROCEDIMIENTO

PROCEDINIEMTO:

AOLICTTHD
CRUPO.

NE ALTA.BATA O CRMALO D=

AL U NDO

VENTAN{LLA DE LA SECRETARIA
9€ SERVICIOS ESL0LA2ES

N1y Cc1 9

nentas

€y T

Entreca h.opr
tica y devucl
e Jocumentos

lena h.dpti-
a de acuerdo
2t0s correct

Recibe docu=
mentos e in-
dicacidn

Archiva h.dpA
tica.

RAnota clave
c¢el grupo en
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SECRETARIA DE SERVICIOS RESCOLARES
PACULTAD DB CIBNCIAS PﬂLITICAS Y SOCTIALES

FECHA
HOJA: 33
MANUAL DE PROCEDIMIZNTOS DE: as

DE: SOLICITUD DE CONSTANCIA DE CREDITOS ¥ PROMEDIO
constancia de cré&ditos.

PROCEDIMIENTO
OBSETIVO: Agilizax
S CTO R

el +tramite para obtencifn de
AR SARROTLO NnL PROCE SO

ALUMNO Acude a Oficina de Servicios Escolares (0.5.E.) de
la Direccifn General de Administracidn Escolar
ubicada en FCPyS a solicitar requisitos

(n.G.Aa.Z.)
para ac“quirir —onstancia de créditss y promedio.
QFICINA DS SERVICIOS Indica que debes acudir a realizar rage Dor F-a:r;h:%‘-j
ZSCOTARES ¥ anexar a com=xobante de pago,histor ial académico™
¥ en*regarlos.
AT.UMNO Recibe indicaciZny acude a MBdulo indicado a reali-
zar pago por trEmite.

HMONILO DD 2AGANURIA Realiza cobro.
Sella comprobanze de pago en original v dos copias
{para alumno v S.S5.E.} v archiva original.

Entrega copias de comprobante e nago al alumno.

Recibe copias de comprobante de pago

Anexa historial académico a copias de comprobante ce
pago y los entrecz a 0.S.E.

ALUMNO

OFICINA DE SERVICIOS Recibe documentos -

ESCOLARES Anexa a copia dJe comprobante “e pzgo{pararS.5.E.)
h:.sf-or'al acadi@mico v los archiva para hacer constan
Sella copia Ae comgrobante de nago (para alumnol} -

Entrega copia de ccamprobante de nago al alumno e in-
dica fecha para recoger constancia con copia de com-

probante fe pago-

LN
1/En Hodulo de Pagaduria, Zona Comercial de Cd. Umiversitaria, a un costado de la Torre

de Rectoria, de las 9:00 a las 13:30 horas.
- h/De las asignaturas que no aparezcan eh este, © ¢gresenten error, anexar los comprobantes
[~ de inscriocidn, registro de asignaturas o cal ificaciones y en caso de extraordinario, a-

nexar el recibo correspondiente.

AUTOQRIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIFNCIAS POLITICAS Y SOCIALES

9. . A. u.
FECHA R
HOJA: 34
MANUAL DZ PROCENIMIENTOS
DE:
85
" "ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNO Recibe copia de comprobante de pago e indicacién.
Acude en fecha indicada a recoger constancia con
c¢pia de comprobante de pago.
JOFICINA DE SERVICIOS Pecibe copia e comprobante de pagc
[PSCOLARES Localiza documentos del alumno y archiva copias de
comprobante de pago.
Batraga al alumnc constancia de créditos e historial
acadé&mecio.
ALUMNO Recibe constancia de cr&ditos e historial acad&mico
ELABQRO Vo .20. AUTORI1ZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FPACOULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

DIAGRAMA DE PROCIDINIENTC

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE CTONSTANCIA DR CREDITOS ¥ FROMEDIO

ALU KRN

SSCOLARES

3FuziNa OF SERVicios J nOOULO DE SATADURIA
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A. .

FECHA
HOUJA: 36

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 85

PROCEDIMIENTO DE: SOLICITTT JE DUPLICADO DE CRERENCIAL UNAM
OBJETIVO: Agilizar los trA&mizes para obtener duplicado de credencial UNaM
A CTOR DESARROLLO DEL PROCESO

ALUMNO Acude z Jiicina de Servicios Escolares (0.S.E.) de
la Direccifn General de Administracidn Escolar
(D.G.A.Z.} ubicada en la FCPyS. a solicitar requisi-

tos para duvlicado de credencial UNAM.

OFICINA DE SERVICIOS Indica acudir a realizarx oago-l-/:or trizmite y entre-~
ESCOLARES gar comsIshante de pago de colegiatura anual, compro
bante de iascripcién del semestre (ex-tira de mate-
rias), comprobante de vago por trfmite v una foto-
grafia.

ALUMNO Recibe iniicacién.

Acude a MS3ulo indicade a realizar pago.

“ODULO DE PAGADURIA Realiza c=zbro

Sella cozcrobante de pago en original y dos copias
{para alu=no v $.5.E.) y archiva origianl.

Entrega topias de comprobante de pago al alumno.
ALUMNO Recibe cor-ias de comprobante de pago y archiva conla

para el alumno.

Recaba documantos

. a entregar comprockante de pago por trd

Svante de colegiatura anual, comprobante

de inscripcisSn y fotografia.

OFICIMAX DE SERVICIOS Recibe y revisa documentos.

ESCOLARES Si no son correctos regresa a recabar documentos.
Si son correctos.

Archiva co=grobante de pago nor trdmite v fotografl

Indica fecha z/acudir a Credenciales de Méxicogla re

coger credeacial y devuelve comprobante coleg.e insc
1/En Madulo de Pagadurfa, Zona Comerciai de Cd. Universitaria, a un costado de la Torre
de Rectorfa de 9:00 a 13:30 horas.

2/Ubicada a un costado de la Torre de Rectorfa.

ZLABCRYG No .Bo. AUTORIZD
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SBECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
8. u. A. -.

FECHA
HO0JA: 37
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JE: 85
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO i
ALUMNO Recibe indicacidn, documentos y los archiva. H

Acude e2n fecha indicada a Credenciales de MSxico con
copia Ze comprobante de pago. (del alumno).

CREDENCIALES DE Fecite comprobante de zago
MEXICO Localiza tarjetén credancial
Indicz al alumno firmar terjetbn-credencial v devuel
ve comprobante de pago.

ALUMNO . Recibe documentos y archiva comprobante de cago.
Firma terjatSn-credencial y lo devuelve.

CREDENCIALES DE Recike tarjeton-credencial y lo archiva

MEXICO Incdica pasar a fotografifa y esperar llamadc para en-—

trega <e credencial.

ALUMNO Recibe indicacién

Pasa a2 fotografia

Espera llamado para entrega de credencial.

CREDENCIALES DE Llama alumno y entrega credencial.
MEXICO
ALUMNO Recibe credencial.

ELABORG Vo.2o. AUTOR!ZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTYAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
w. W. A. .

FECHA
HOJA: 3g

L MANGAL DE PROCEDIMIENTOS

DE: 85
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS ¥ SOCIALES
o. n. A. .

MANUAL

FECHA
HOJA: 39

D2 PROCEDIMIENTOS
DE: 85

PROCEDIMIENTO DE: SOQLICITUN NE PESSLLO DE CRENENCIANL UMAM.
OBJETIVO: Agilizar =21 tramine de resello de credencial UNAM.

A CTOR

DESARROLLO DBEL PROCESO

ALUMNO

OFICINA PE SERVICIOS
ESCOTARES

ALTTMMO

OFICIN2 P& SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

Acude a Oficina de Servicios “scolares (0.5.E.) de
1z Rireccibn General de Adminsitracidn Escolar
(P.G.a.m.) ubicada en la PCPyS a solicitar requisi

ths mara resello anual de credenCLal

Tndica al alumno presentar .ante su oficina comproban]

te “e colegiatura anual, zomprobante A= -nsc:-,hzéu
al semestre (ex-tira de materias) v credencial UNAM.

Recibe indicacidn.
Recaba documentos requeridos

Acude a 0.5.E. entregando comprobante de colegiatura
anual, comprobante Jde inscri-ncidn al semestre (ex-
ira de materias) y credencial A,

Recibe v revisa documentos.
si no son correctos regresa a recabar documentos.

Si son correctos.
Resella credencial y devuelve documentos al alumno.

Recibe documentos {con credencial resellada) .

ELABOROQ

Mo .30, AYTORI1ZO




.? [T )

ey

O. n. A.

173

SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

HOJSA: 40

DE : 85

OIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

PROSZDINIENTO FQLICITIO DL RNSELLO DB CREDENCTIAL

DFICINA DE SERMICIDS

1 Aatusna 5oL ancs

Ilndica nresan
s comp,zole
g‘.;nuel Linges

‘ 1 a1 CL0 )
1ac‘mc ENCEE
«al.reqgui gmd
Tars a i

Anupt cradonsd

DG renues)

Reseila cre-

encial y de=~
urlve doctos l
m

fecipe 2acu-

ancas (of
cred.n-s-..-ﬂ)A

ZLABOR0

Vo .Bo. ADTORIZO




179
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLXTICAS Y SOCIALES

a. ». A. -.
FECHA
HOJA: 41
MANUAL DE PROCENIMIENTOS
DE: 85‘
PROCENIMITNTO N®: SOLIMNITUN D= CRRTITICANO NE RSTNNIOS
OBJETIVO: Agilizar los tramites fe ohtencidn de certificado de estudios
ATTOR DESARROLLO NFL BROTESO
ALUMNO Acuide a Dficina fe fervicios Tsoclares (0.S.E.) ARe
la Nireccifn TGeneral de Administracién Tscolar
(P.G.A.m.} ubicaca en la I'"PyS a solicitar requisi-
tos para obtener certificado de estuios.
OFICINA DT SERVICIOS Fntrega solicitud de certificaro Ade estudios prsfe-
ESCOLARES sionales wara su llenado e incdica acudir con esta
solicitud, historial académico 1/, 2 fotograffas2/,
y comprobante de pago por tramite.

ALUMNO Recibe solicitud de certificarfo Fe estudios e indieca
cidn.
Acude a realizar pago3/.

MODULO DE PAGADURIA Realiza cobro
Sella comprobante de pago en orlglnal y copias (Para
alumno v S.S8.%.) v archiva original.

Entrega copias selladas al alumno.

ALUMNO . Recibe copias e comprobante ~“e pago v archxva cop;a
para alumno.

L.lena solicitu?.

Recaba Rocumentos.

Aculs a entregar comprobante de pago (para £.5.%.),
fotografias, historial académicc .y solicitud llena

& Q.€M.

1/Debidamente revlsado; de las asignaturas que no aparezcan O presenten error anexar la
hoja de reinscripcidn definitiva o comprobante de inscripcién si es ordinario, en el ca|
so de extraordinario anexar el recibo correspondiente.
2/ Tamafo credencial (5 X 3.5ems) por cada certificado blanco y negro o a colores, recien=
tes con retoque en papel mate, ovaladas, rostro serio, orejas y frente descubiertas,ves|
timenta formal, sin lentes obscuros v de frente. Anotar con l3piz su nombre al reverso |
de las fotograffas.
3/En M&dulo de Pagaduria, ubicado en Zona Comercial de Cd. Universitaria, a un costado
de la Torre de Rectoria de 3:00 a 13:30 horas.

ELABORQ Vo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FPACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
u. n. aA. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 42

. DE : 85

ACTOR

DESARROILO DEL PROCESO

OFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

OFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

Recibe y revisa focumentos

Si no son corrxectos regresa a llenade correcte de
solicitud

Si son correctos

Archiva documentos con solicitud.
Entrega comprobante de sclicitud = indica fecha para
recoger certificado con comprobante de solicitud.
Recibe comprobante de solicitud e indicacidn.

Acude a 0.5.5. en fecha indicada con comprobante de
solicitud a recoger cextificado de estudios.

Recibe comprobante de solicitud .

Localiza certifica-“o corn historial académico y -archi,
va comprobante cde solicitud.

Entrega certificado e historial acadfmico al alumno.

Recibe certificado de estudios profesionales e histo
rial acadsémico.

ELABORO
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SPCRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACOLYAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
O. w. aA. .

FECHA

HbJA: 43
MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 85
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
U. n. A. n.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OF :

FECHA
HOJA: 44

85

DROCENIMIENTO D%T: SNLICITUN D= HISTORIAT AC.’\DSMICOE/
QBJTTIVO: Agilizar la obtencién de historial aca~iImico

A CT OR

NDESARROLLO "EL PROCESO

ATLARMNMD

OFICINMA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALULNO

OFICINA DT SERVICIOS

RSCOTAR=S

AT.UMHO

Acude a Oficina de Servicios Tscolares (0.S.E.) de
Direccidn General Ade Administracién Rscolar .
{(N.G.A.E.) ubicada en la PC?vyS. en veriodo estable-
cido en calendario de actividades 2 recogor histo-
rial acadénmico con credencial UNAM vigente.

Recibe crefencial .

Localiza Historial Académico

Devuelve credencial y entrega al alumno tarjeta de
datos para ser llenado y firmardo por 21 alumno.
Recibe tarjeta, credencial y archiva esta Gltima.
Llena y firma Qe recihido tarjeta.

nntrega a 0.5.%. tarjeta llenada vy firmada.

Recibe tarjeta llanaday firmada v la archiva.
T.ocaliza historial acad&mico.
Tntrega historial acad&mico (para el alum-9o).

Recibe historial académico

ZLABORO

Mo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FPACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. w. A.

2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA

HOJA: 45

DE: 83

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

PROCENIMIENT2:  SOLICITYD DE HISTORIAL ACADENICO

OFETIMA BT JERVICIOS

Alinng 2I0LARES

Recihe cre-
dencial -

jlocatiza nis-
terial agage-

Gt tary.
£a, cred.
la arghiva,

Lev.cred., an=

trega tarj.de
ZOTAS pary sar
Dlag 3]

R=cibe tarje
cay fa
archiva

fera tarjeza
firma do re-

Qcaifza his~

toriat acadé- !

AEeasa histof

rial acad&mi-

eCibe Risw
tacial acadé
mico
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CYENCYAS POLITICAS Y SOCIALES
g. | A .

MANUAY, DE PROCEDIMIENTOS

FECHA -
HOJA: 40

DE: 85

PROCEDIMIENTC DE:

SOLICITUD DE CALIFYCACIONES

OBJIRTIVO: Agilizar el tramite Ae golicitud de calificaciones
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNG Acude a Ventanilla de la Secretaria de Servicios Es

VENTANILLA DE LA
S5.5.F.

ArUIMNG

colares ($.5.%.) a seolicitar calificaciones de un
semestre anterior con comprobante de inscripcidn
(ex~tira de materias) o comprobante de pago (en ca-
50 de extraordinario.

Recibe comprobante de inscripeidn o de vago.
Twcaliza calificaciones.

Si no aparece va a otre procedimiento

Si aparece.
Anota calificaciones en comprobante de inscripcidn o
comprobante fe pago (si es extraorfinario).
Entrega comprobante de inscrinni®n o comprobante
de pago con calificaciones anctadas.

Recibe comprobante de inscripcidn o. comprobante de
page con calificaciones anotadas.

SLABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS BSCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

.

w. A. .
FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA ¢ 47

é S DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTQ }

PROCELIMIZNTO: SQLICITUD DE CAL

- T
. t YENTANILLA DE
B itumne I 9% SERviciOs

LA SECRETARIA
ESCOLARES

i ]

PNIC O

Recibe comp,
de inscr. o
Dago clcalif:

&)

fecibe camp, 1 -
te insgrisc. .
o pagn

=3 P

[Localiza calj
ficaciones

pnota caliti-
cacziones en
corp. inso paod

ntrega comp.
e insc.o pagq
QN _calif ann
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 18¢
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

R 0. K. aA. .
( FECHA A
i HOJA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 48
DE - E
L ]
PROCCEDIMIENTO DE: SOLICITUD DE CAMBIO DE CARPERA R
O3JETIVO: " Agilizar los trﬁnltes para un cambio de carxrrsra
A CTOR DESARROLLO DEL DROCE=O
AIUMNO Solicita inforracidn en la Oficina de Sexvicios Esce-

lares {0.S.E.) de la Direccidn General de Zdministra-
cifn Escolar (B.G.A.E.) ubicada en la F.C.2.v §. a so-+
licitar informacidn para cambio internc carrera.

TICINA DESERVICIOS Informa consultar la relacién decarreras zume tiene la
ZSCOLARES oficina nara verificar si la carrera gue r=cuiere es-
¢4 autorizada.

ALUMNO Recibe informacién

Consulta relacién

Si no esti autorizada la carrera va a otrz procedi-
miento.

Si estd autorizada

Indica a 0.85.Z. cue la carrera estd autorizada.

CEICINA DLSLQVTCIOS Pecibe indicacidn.

rS“OL“q“S Informa al alumno acudir a Rectoria & soliz

de publicacidn de Convocatoria en Gaceta TuX

acuda a solicitar orientacidn en la DirecciZ=z Cenaoral

. de Cricntacidn Vocacional (D.G.0.V.).

ALUMINO . Recikte informacidn y acude a solic.fecha Jdz =onvoc.
RECTORIA Inferma fecha de nub., de cenvocatcorlia en Gacata
ALLMNO : Recirce informacidn v espera pub. de convoc. =n Gaceta
SACETA Publica convocatoria en fecha sehalada

acidn

Indica asistir a D.G.O.V.é a solicitar oris
con credencial UNAM actualizada.

l!De acuerdo a Art.10 del Regiamento Gral. de Estudios Vécnicos y Profesionz?=s dela UN
que a la letra dice: ''Los estudiantes que soliciten cambio de carrera serds considera-
dos como aspirantes de primer ingreso a la Facultad o Escuela de gque se trate y se some
teran a los requisitos de admisidn establecidos por las autoridades universizarias

y a lIns instructivos especiales de la Direccidn General de Servicios Escolares....
5
=/ubicada en Cd. Universitaria, entre las facultades de lugenierfa y Arquiteczura, de

3:30 a 13:00 horas v de 16:36 a 19:00 horas.

ELABORO Vo .80. AUTORIZ0




SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACOLTAD DE CYENCTIAS POLITICAS Y SOCIALES
: a. . A. ..

137

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
bDE:

FECHA

DESARRQOLIC DEL PROCLSO

ACTOCR
JALUMND

DIRECCION GRAL. DE
PRIENTACION
VOCACIONAZ

PIRECCION GRAL. DE
DRIENTACION
VOCACTIONAL

ALUMNG

GACETA

TF.LUMNO

MODULO DE PAGADURIA

ZTecibe indicacisn
zcude & D.G.O.V. entregando credencial UNAM actualiza
Za.
Zecibe v revisa credencial

i est® correcta va a otro procedimiento.

51 ne
51 es ¢orrecta

Zndica perfodos de la la. v Za. fases de orientacisn
I alumno v le devuelve credencial. .

ecibe indicacidn, crederncial v la archiva.

cude en periodos sefialados a la la. v 2a.

riantaci®dn en D.G.Q.V.

W o

fase de o—

KU

Da orientacifn en las dos fases
Znzrega constancia de asistencia de orientacibn por
laz dos fases e indica esperar convocatoria publica-
ca en la gaceta. ;

Recibe contancia de D.G.0.V. e indicacibn

Egpera publicacidn en Gaceta

Pukiica convocatoria

Indica acudir a realizar pagoéf i entregar en 0.S.E.

constancia de orientacidn y comprobante de pagr.

Recibe indicaciln

Acude & MOAduleo a realizar gago por ktr&mite

Realiza cebro
sSellz conmprobante de pago en oricinal vy dos copias y
archiwa originial

Entreca copias de comprobante de pago (para alumno v
para iz S.8.E.) al alumnco

3/En Modulo de Pagadurfa, Zona Comercial de Cd. Universitaria, de 9:00 3
13:30 horas.
ELABORO Vo. 30. AUTORIZO ]
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
a. n. - n.

MANUAL

FEGHA )
HOJA: 50

DE PROCEDIMIENTO
DE: 8=

ACT OC2

DESARROLLO DEL PROCESO

ALUMNOQ

OFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

OFICINA DL SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

QOFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNC

QPICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

Recibe conias de comnrobante de pago selladas v ar-
chiva copia para el alumno.

Acude a 0.8.E. a entregar constancia de D.G.0O.V. y
copia cde comprobante de pago para S.S.E. ) -

Recibe documentos

Solicita al alumno datos para complementar sollcltu—
des (F 84A vy F64S).

Properciona datos

Pecibe datos y llena solicitudes .
Sclicita al alumno firma en solicitudes.

Revisa solicitudes B
S8i no soh correctos sus datos regresa a llenado;de
solicitud
8i son correctos

Firma solicitudes ¥ devuelve a 0.S.E. )
Recibe solicitudes firmadas, anexa conprckante de
pago v constancia de orientacidén y los archiva.
Entreca comprobante de tr&mite al alumno e indica
fecha para resultado.

Recibe comprobante de trSmite e indicacidn

Acude 2 C.S5.E. & saber resultado entregando compro-
bante de trémite.
Recibe comprobante de solicitud

Localiza solicitudes con comprobante.
Si no Fue aceptado va a otro procedimiento.
Si fue aceptado y fue autorizado cambio de carrera.

Solicita 3 fotografias tamafo infntil a el alumno y
devuelve comprobante de trémite.

Recibe solicitud y comprobante.

Racaba fotografias

Acude a 0.S.E. con comprobante y fotagrafias.

ELABORO

Vo.Bo. AUTORIZO




SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 189
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
u. wW. A. m.

FECHA
HOJA: 51
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE:
85
ECTOR - DESARPOLLO DEL PROCESO
FICINA DE SERVICIOS Pecibe docurentos y archiva comprogantede pago.
ESCOLARLS Entrega al alumno fotograffas, solicitudes e indica

pecar fotograffa en solicitud F64A y conservar las
otras dos para entregarlas anexas a solicitudes en
Local de Registro (Av. IMAN No. 7)2/

IALUMM Recibe solicitudes e indicacifn
Pega fotografla en solicitud F64A v anexa fotos a s0
licitudes.

Acude a Local de Registro en pericdo de registro ‘se-
nalado en Convocatoria de Licenciatura de la UNAM

(que aparece en GACETA UNAM v principales diarios),
corn solicitudes F64A v F64S con fotograffas anexas}

JLOCAL DE REGISTRO Recibe documentos v los archiva
(IMAN) Indica lugar y fecha de examen de admisi&n y que el
resultaco llegar8 a su cdomicilio.

FLUMNO Recibe indicacién -
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.

nga que el art.18 del Reglamento Gral. de Inscripciones de 1a UNAM., que a la letra di-
ce: '"Los cambios de carrera o Unidades Acadénicas se concederan siempre que e! cupo de
los planteles lo permita, de acuerdo con las siguientes bases:..... <) En las carre-
teras de diferente Srea del conocimiento, asT como las de la misma Srea de diferante
plantel, se requerird ser aceptado mediante el mismo concurso de seleccidn al que de ~
ber3n someterse quienes pretendan ingresar por primera vez al nivel profesional®f,

ELABORO Mo .Bo. AUTORIZO y
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SECRETARIA DE SERVICIOS SCOLARES
PACOLTAD OE CIENCIAS
[X

POLITICAS Y SOCIALES
Y. N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHR
HOJR: 52
og: 85
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SOCTALES

SECRETARIA DE SBIVIC‘:OS RSCOLARES
PACULTAD nz cxmcms

FECHR
HOJA: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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191
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULYAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

. n. A. [
FECHA
. HOJA: 53
MAITUAL DE PROCEDIMIENTOS
. DE: 8s
fPROCEDIMIENTC DE: SOLICITUD DE CAMBIO IRTERIIO DE CARRERA i/.
OBJETIVO: Agilizar los tfamites para un cambio interno de carrera
ACTOR: DESARROLLO DL PROCESO
ALUMNO Acude a la Oficina de Servicios Escolares (0.S.E.)

de la Direccifn General de Administracisn Escolar
(D.G.A.F) ubicada en la F.C.P.y S. a solicitar in-
formacifn para cambio interno de carrera.

}

{OFICINA DE SERVICIOS Inferma a2l alumno consulrtar relacifn de carreras
|ESCOLARES para verificar si la carrera cue reguiere estfi au-—
torizada. :

2ALUMNC o Recibe informacién

Consulta relacidn
Si no esti autorizada va a otro procedimiento.
Si est8§ autorizada

Indica a 0.5.E. que la carrera est8 autorizada.

CCICINA DE SERVICIOS Recibe indicacién.

-4

EZSCOLARES Informa acudir a Pectorfa a solicitar fecha de pu-
blicacifn de Convocatoria para cue el alumno acuda
a Direccidn Gral. dée Orientacidn Vocacional.

ALUMNO Recibe informacibn
Acude a Rectorfa a solicitar fecha indicada.

RECTORIA B Informa fecha de publicaci®n.

| 2LUMNO Pecibe informaci&n v espera publicacibn

GACETA Publica convocatoria

Indica asistir a D.G.0.V.2/ a solicitar orientacidn
con credencial UNAM actualizada.

isde acuerdo a Art.10 del Reglamento Gral. de Estudios Técnicos y Profesionales de 1a UNAM.

que dice "...Las solicitides de cambio de carrera dantro de una misma Area seran re-
sueltas por la Comisi&n de Seccidn y Admisidn de Alumnos, tomando en cuenta las Sreas
a2n que se divida el dGltimo afio del bachillerato.

12/Ybicada en Cd. gnivgrsitaria, entre las facultes de Ingenier{a y Arquitecturajcuenta=
€on un hgrario de :30 a 13:00 horas y de 16:00 a 19:00 horas.

ELABORG No.Bo . ’ AUTOR1ZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES 192
FACULTAD DE CIENCYAS POLITICAS Y SOCTALES

a. B. A. ..
FECHA
HOJA:54
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 85
LACTOR DESARROLLO DEL PROCESO -
ALUMNO Recibe indicacién.
Acude a D.G.Q.V. con credencial UNAM
DIRECCION GRAL. DE O Recibe y revisa credencial
RIENTACION VOCACIONAL Si no es correcta va otro procediziento

Si es correcta-

Indica periodos de la la. y 2a. fases de orienta=
cién para que acuda y devuelve credencial.
ALUMNG Recibe indicacibn, credencial y la archiva
Acude en perfiodos sefialados a orientacidn en la.y
2a. fases.

DIRECCIOX GRAL. DE O Da orientacidn en las dos fases indicadas.

=\ re S ]
RIZXTACION VOCACIONAL Entrega contancia de asistencia a orientacibn (en

dos fases) e indica esperar publicacién de convo-
catoria en Gaceta UNAM.

ALUMNO Recibe constancia e indicacién.
Espera publicacifn en Gaceta

GACETA Publica convocatoria

Indica realizar pago3/ ¥ entregar constancia, comg.
de page e historia académica en 0.S.EZ.

ALUMNO Raecibe indicacidn
Aqude a M&dulec a realizar pago

MODULO DE PAGADURIA Realiza cobro
' Sella original y copias de comp.de pago{para alum-
no y S.5.E.) y archiva original.
Entrega copias de comp. de pago al alumne
ALUMNO Recibe copias de comprobante de pago v archiva co-

- pia para alumno.
Recaba documentos regqueridos
Acude a O.S.E. con documentos recabados.

3/En H&dulo de Pagaduria ubicado en Zona Comercial de Cd. Universitaria de 9:00 a 13:30
|~ horas.

ELABORO Vo .Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACOLTAD DE CYIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

oU. . A. n.
FECHA o ]
HOJA: 35
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]
AJL DE: g3 J

-

2 C T OR

DESA Lo

E SERVICINE

OFICINE DE SERVICIOS

ALUMND

OFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES

ALUMNO

OFICINA D” SERVICIOS
ESCOLARE?

ALUMNO

Racibe v revisa documentos
5L no Son COrrectos va & otro
31 son correctos

Solicita dates al alumno para complementar SOlLCl'

tud £-30%.

nrocediniento.

Proporciona dazos

Recibe datos y llena solicitud F-301 doen
mentos vy los 2rchiva. s .
incica fecha para resultados (acuclr‘con

cacibn UNAM actualizada). .

Recibe indicacidn
acude en fecha indicada a O.S.E. con credencial:
UNAM a saber resultados.

Recibe credencial

Localiza solicitud; entrega cred. ¥ solic. con
2 conias e indica firmarla de regresarle firmada.

Recibe documentos, archiva identificacidn, y revid

sa solicitud con dictdmen.
$i no acepta dictamen va a otro procedimiento

Si acepta dictamen
Fiyma solicitud ¥-301 y cevuelve a 0O.S.E.

Recibe selicikud firmada
Anexa a solicitud (en original v copial constancia
de la P.G.0.V.v comprobante de pago y los arvhiva.
Anexa a copia de solicitud,historial académico y
entraga a alumno.

Recibe copia de solicitud de con dictamen académi
co gue comprueba que se realizé el cambic e histo-
rial académico.

ELABORD
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SECRETYARIA DE SERVICIOS ERSCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. n. A. u.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) pye
: 85

FECHA

PROCEDIMIENTO DE:

OBJETIVO: Agilizar los

SOLICITUD DE CARRERA SIMULTANEAL/

trémites de solicitud de carrera simultdnea.

ACTOR

DESARRCLLO ~DEL PROCESC

ALUMNO
CFICIMA DE SERVI-

CIOS ESCOLARES

ALUMNC

OFICINA DE SERVI-
CIOS ESCOLARES

ALUMNO

RECTORIA
ALUMNO

Solicita informacidn en Oficina de Servicios Escolares
(0.S.E.) de la Direcci8n Gral. de Adm6n. Escolar D.G.
A.E., en la FCPyS. para realizar trdmite,

Indica al alumno consultar relacién de carreras para

verificar si la carrera que s011c1ta estd autorizada
para carrera simultédnea.

Recibe indicacibn

Consulta relacidn
Si no estd autorizada va a otro procedimiento.

S1i estd autorizada la carrxera que solicita
Indica a la O.S.E. gue est3d autorizada la carrera

Recibe indicacibn

Informa al alumno acudir a Rectorfa a solicitar fecha
de publicacidn de convocatoria en Gaceta UNAM (si es
que no ha salido publicacifin) del tramite de carrera

simult4nea.

Recibe informacitn

Acude a Rectorfa a solicitar fecha de publicacidn de
convocatoria en Gaceta UNAM del trimite de carrcera si-

nultinea.
Informa fechade publicacisn de convocatoria.

Recike informacibn
Espera publicacién de convocatoria

1/0e acuerdo a art, 3 del Reglamento Gral. de Estudios Técnicos y Profesionales de la UNAY
que a la letra dice: "La Direccldon General de Servicios Escolares previa consulta con
los directores de las facultades o escuelas correspondientes, podr§ autorizar que un

alumno curse simultineamente dos carreras’'.

Vo.Bo. AUTORIZO

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
FACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTYALES
9. - A. o.

FECHA
HOJA:58
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oE
io8s
C T OR DESAPROLLO DEL PROCESO ]
GACETA UNAM Publica convocatoria (ccn,requ1sxtos)—/ para inscrip-

cifn.
Si no cumple requisitos va a otro procedimiento
Si cumple requisitos

Indica acudir a cubrir cuota por concepto de tr&mite
y entregar comp.de pago en 0O.S.E. con credencial

3/

ALUMNO Recibe indicacién
Acude a M6dulo a realizar pago por trdmite.o a D.G.A.E

MODULO  DE PAGADURIA Realiza cobro

0 D.G.A.E. Sella original y copias de comprobante de pago (para

alumno ¥ S.S.E.) v archiva original.
Entrega copias de comprobante de pago al alumno

ALUMNO Reclibe copias de comprobante de pago

Recaba historial acad&mico v lo entrega en 0O.S.E. jun-
to con coplas de combrobarte de pago y credenclal UNAM

OFICYINA DE SERVI- Reclibe documentos,.

CIOS ESCOLARES Solicita al alumno datos para complementar forma F-301

ALUMNO Proporciona datos

OFICINA DE SERVI- Recibe datos y lléna forma ©-301.

T T
CLOS ESCOLARES Compagina forma con copia de comprobante depago para

la §.5.E. y archiva.
Sella copia de comprobante de pago para el alumno

Devuelve copia de pago para alumno, historia académico
credencial UNAM. e indica fecha para gue acuda a resul-
tados con copia de comprobante de pago.
2/0e acuerdo a art. 16 del Reglamanto Gral. de Inscripciones que a la letra dice:'No po-
dran cursarse dos carreras simult$neamente, salvo que: a) el cupo de los planteles lo-
permita; b) el S5Solicitante haya cublerto, por lo menos, el 50% de los créditos de la
prlmera carrera; c) Haya obtenido en las asignaturas acreditadas en la primera carrera
un ndmero de calificaciones MB mayor o igual al nimero de calificaciones S.''.
3/En M3dulo de Pagadurfa, ubicado en Zona Comercial de Cd. Universitarla, a un costado de
la Torre de Rectoria, de 9:00 a 13:30 horas o en la Direccidn General de Administracidn
Escolar., ubicada en Torre de Rectoria, Planta Baja de 15:30 a 18:30 horas.

ELABOQORO J\lo.ao. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DP CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
w. . A. -,

FECHA i
* HOJA: 59
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE: 35 J
AC T QR DESARROLLO DEL PROCESO
UMNO Recibe indicacibn, documentos vy archiva cred.e histo-

OFICINA DE SERVI-
CIOS ESCOLARES

ALUMNO

rial acadénico
Acude en fecha indicada a saber resultado, con copia

de comprobante de pagoe en 0.8.E.
i

Recibe copia de comprobante de pago
Localiza resultado.

Si no fue aceptado va a otro procedimiento.

Si fue aceptado.
Informa que se presente en la S.5.E. Jdeli plantel al
que desea ingresar a proseguir trimite de inscripeidn
a2 carrera simultinea y devuelve copia de comprobante
de pago al alumne {gue ya est% autorizada su solieitud

Recibe informacifn ¥ copia de comprobante de pago.

ELABORO

AUTORIZO J

Veo.Bo.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
g. .. A. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA I
HOJA: 61

DE : 85

PROCZDIMIENTO DE:

CAMBIO DEL ESCOLARIZADO AL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIER-

TA.
Agilizar los trimites del cambio del escolarizado al Sistema de

DAD AEIZRTA

ALUMIIC

VENTANILZA DE LA
S.8.E.

ALUMEO

SISTEMA DZ UNIVERSI
DAD ABIERTA

OBJETIVO:
Universidad Abierta.
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNG Acude a Sistema de Universidaé Abierta (SUA) de la
FCPvS a solicitar requisitos para cambio del escolari
zado al SUA en perfodo establecido por calendario.
SISTEMS DE UNIVERSI Entrega formato (solicitud de cambio para ser llenado

por el alumno) v calendaric de actividades

Indica entregar anexo a formato carta de exposicidn
de motivos (realizada por £1), historial académico
v credencial actualizada. :

Recibe formato {solicitud) calendario de actividades
e indicacién.

Realiza carta de exposicién de motivos (por lo gue def
sea cambiarse de sistema).

Llena formato de sclicitud del cambio

Lee calendario de actividades y lo archiva

Recaba documentos regueridos

Entrega carta de expnsicifn de motivos, fotoccopia de
historial acadé&mico, formato de solicitud de' czmbio
(debidamente llenado) y credencial UNAM en Ventanilla
de la Secretarfa de Servicios Escolares,

Recibs y revisa documentos
Si no son correctos regresa a recabar documentos
S1i son correctos

Devuelve credencial archiva documentos e indica fecha
para ver relacifn de alumnos aceptadoes al SUA.

Recibe indicaciﬁn; credencial y la archiva.
Espera publicacidn de relacisn de alumnos aceptados.

Realiza relaci®n de alumnos aceptados.

Envia relacisn de alumnos a Ventanilla de la S.S.E.
para que los inscriban.

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
U. u. A. n.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA }
HOJA: g2

DE: 85

ACTOR

DESARRCLLO DEL PROCESO

VENTANILLA DE LA
B.S.E.

ALUMNO °

NENTANILLA DE LA
+S.E.

ALUMNO

INSTITUCXION BANCAPIA

- Indica acudir a copiar grupos convenientes

Recibe relacidn y la publica

Espera a alumnos aceptados en periodo sefalado para
inscribirloes,

Lee relacibn
Si no fue aceptado va a otro procedlnlento
Si fue aceptado

Acude a Ventanilla de la S§$.S.E. a inscribirse con
credencial UNAM.

Recibe credencial

Localiza alumno en relaciSn de alumnos aceptados
Si no estid va a otro precedimiento
Si estd en relacién.

Entrega orden de pago, hoja de reinscripcién defini-
tiva (firmas), hoja optica de reinscripcifn, hoja de
datos aestadisticos, tarjetas de control (bibliotacarid
y S.S.E.}, encuesta SUA v devuelve credencial.

Recibe indicacidn y documentos

Llena orden de vago y acude a Institucién Bancaria
a realizar pago.

Recibe orden de pago
Sella orden 4e pago

v
&
o~
agse c

realiza cobro.
con cop

ias: para alumnc ¥y 5.5.0.
archiva original y entrega copias de pago a alumnc

ALUMNO Recibe copias de comprobante de pago y archiva copla
para alumno
Copia grupos convenientes y llena hoja de reinscrip-
ci6én definitiva, hoja Sptica de reinscripcién y hojd
de datos estadisticos.
Pega fotograffas en tarjetas de control y llena tar-
jetas.
Contesta encuesta SUA
Pcude a Ventanilla de la S.S.E. a entregar documentog
requeridos (debidamente llenadeos).

£LABORO lVo.Bo. AUTOR!120




201

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
o. n. A. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA:

[S)8
t

DE:

W
0

ACTOR

DESARROLLO DEL 2RCCZSO

VENTANILLA DE LA
IS.S5.E.

IALUMNO

[VENTANILLA DE LA
S.5.E.

'

IALUMNO

VEXTANILLA DE LA
S.S.E.

ALUMNO

Recibe v revisa documentos
S$i no son correctos regresa a llienar documentos
51 son correctos

Archiva hoja optica de reinscripcifin, hoja de datos
estadisticos, tarjetas de control, encuesta SUA vy
copia de comprobante de pago.

Firman hoja de reinscripcién definitiva y devuelven
al alumno con credencial.

Indica fecha para recoger ccmprobante de inscripcidn
(ex-tira de materias).

Recibe hoja de reinscripcién definitiva firmada por
S.5.E., credencial e indicacidn y archiva hoja de
firmas,

Acude con credencial en fecha indicada a recoger com
probante de inscripcifn a Ventaniila de la S.S.E.
Recibe credencial

Localiza comprobante de inscripci&n c/copia y entre-
ga para firma al alumno con crec.

Recibe documentos, archiva .credencial

Revisa comprobante de inscripcién
Si no estdn correctas asignaturas va a otro procedid
miento
Si est8n correctas

Firma comprobante de inscripcifn v devuclve a V.SSE.

Recibe comprobante y archiva original.

bDevuelve copia de comprobante de inscripeifn al alum
no e indica gue ya qued$ formalmente inscrito.

Recibe comprobante de inscripcién e indicacibn.

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS BSCOLARES
FICOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS ¥ GOCIALES
U. M. A m

FECRR
HOJA: 64
MANUAL DE PROCENIMIENTOS
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. n. A u.
FECHA
HOJA: 65
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE 85
PROCEDIMIENTO DE: TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL_].'-/
QBJETIVO: Agilizar el zrédmite de servicio social.
A T T OR DESARROLLGC DEL PROCESO
ALUMND Acude a Departamento de Sexvicio Social (D.5.5.) de

ia Secretarfa de Servicios Escglares (S.S.E.) a solj
citar requisitos para registrof/del servicio sociall

DEPAFTAMENTO DE InZorma gue debe presentar carta de créditosé/ ele—

SERVICIO SOCIAL gir programa de servicio sociali/, registrarse en
programa elegido y obtener carta de aceptacidni/ en
C.s8.s.

ALUMMIO Recibe informacién

Elige programa

Acude a Institucién Patrocinadora a solicitar regis-—
tro y carta de aceptacién.

1/De zzuerdo a art. 50. del Reglamento Gral. de Servicio Social de la UNAM. gque a la le~
" trz =zice: "De conformidad con los articules 52 y 55 de 1a Ley Reglamentaria de los ar—
ticczlos 4o. y So. Constitucionales y los de las escuelas incorpeoradas. deberdn prea—
tar su servicio social como requisito previo para la obtencidn del tftulo profesional’

2/De acuerdo a art.l0 del Rezlamento Gral. de Serviclo Social de la UNAM. gque a la lecra
dic=: "“Para que los estudiantes puedan iniciar la prestacién del servicio social es ne
ceszrio que tengan un minimo del 707 de cré&ditos de su carrera y el 100Z en losz :asos
en gue lo ameriten... que se registren y cobtengan la autorizacidn de su plantel respec
tivo. Las facultades o escuelas; de comdn acuerdo con la Comisidn Coordinadora del Ser
vicia Social determinerdn log casos eveapcionslas de wenor porzantais de cxZdizes.”

soclial e men FOTLOTIIIE ¢ SToL <

3/De zcuerdo Procedimiento de Solicitud de Carta de Cré&ditos.

4/Eocze los programas.del Departamento de Servicio Socfal. de la DPireccidn Gral. de Servi
cic Social Integral, los publicados en Gaceta UNAM o Boletin de Servicio Social o cuald
quisz> otra institucidn pibliica.

5/En Imstitucidn donde presta su servicio social y que debe contener requisitos(de acuer
" do &= art. 5 del Reglamento Gral. de Servicio Social de la UNAM.que a la leera dice:
"EX servicio social deberd presentarse durante un tiempo no menor de seis, =i mayor
de dos afios y el niimero de oras ... que en ningiin caso serd de 480 horas.’) duracién

del servicio social y nimero de horas que cubrird durante este.

ELABCRD . Vo.Bo. AUTOR1ZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTALES
u. n. a. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA 1866

DE: 85

ACTCOR

DESARROLLO DEL PROCESO

INSTITUCION DATROCL
NADORA

ALUMNO

DEP;LRTAMENTO DE SER
VICLO SOCIAL

ALUMNO

DEPARTAMENTO DE SER

VICIO SOCIAL

ALUMNO

Recibe solicitud

Pegistra alumno

Realiza carta de aceptacidn en original y copia
Entrega carta de aceptacién en original v copia al
alumno.

Recibe carta de aceptacidn y archiva copia de carta

Adjunta carta de aceptacidn a carta de créditos y
las entrega en D.S5.S.

Recibe v revisa documentos
Si no son correctos regresa a realizacién de carta
de aceptaciodn.
51 son correctos.
Archiva Jdocumentos e indica al alumno realizar infor
mes o informe6/ de servicio social y entregarlos en
Departamento de Servicio Social.

Recibe indicacién

Realiza servicio social

Elabora informe o informes

Entrega a D.S.S. informe o informes.
Recibe y revisa informe ¢ informes.

Si no son correctos regresa a elaborar informe(s)
Si son correctos

Archiva informe o informes e indica al alumno soli-
citar a Institucifn Patrocinadora carta de termina-
cidn de servicic social con caracteristicas requeri
das en primera carta y entregarla a D.S.S.

Recibe indicacién

Acude a Institucidn Patrocinadora a solicitar carta
de terminacién de servicio sczial.

b/Los

faforae es al final de todo el servicio sociail
de una reflexidn de date,
sugerencias para mejorar los programas,

Inftormes o informes dehen ser 2 trimestrales (5 cuarcillas c/u) v el

(10 cuarciilas). Consca
qué aprendieron; qué experiencia obtuvieron;
etc.

L ABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACUOLTAD DE CYENCIYAS POLITICAS Y SOCIALES
o. . A. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 67

pE: 85

BACTOR

DESARRQLLO DEL PRQCESO

INSTITUCION PATROCI
NADORA .

ALUMNO

DEPARTAMENTO DE SER
VICIO SOCIAL

ALUMNO

DEPARTAMENTO DE SER
VICIO SOCIAL

ALUMNO

DEPARTAMENTO DE SER
YICIO SOCIAL

Recibe solicitugd
Realiza carxa con copia
Selle y firma carta de terminacidn de servicio social

Eantrega al alumno carta de terminacisSn de servicio
social sellada y firmada.

Reclibe carta y archiva coria

Acude a D.S.S. a entregar carta de terminacisn de
servicio social.

Recibe y revisa carta de terminacidén de servicio so-
cial
Si no es correcta regresa a realizacién de carta
Si es correcta
Archiva carta e indica al alumno fecha para recoger
carta oficial de liberacidn de servicio social con
identificaciSn actualizada.

Recibe indicacién.
Acude en fecha indicada con identificacifn a recoger
carta oficial.

Recibe identificacién
Localiza carta oficial.
Devuelve identificacién y entrega carta oficial con
copia para gue firme de recibido con e&sta ditima vy
deviaslva.

Recibe carta con copia e identificacién v la archivai
Revisa carta

Si sus datos no son correctos va a otro procedi-
miento

Si son correctos

Archiva original, firma copia y la devuelve.

Recibe copia firmada y la archiva

Indica al alumno entregar original de carta oficial
en Ofna. de Servicios Escolares de la D.G.A.E. cuan
do se la soliciten.

Recibe indicaciSn

aLuMNe

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS RGCOLARES
FACOLTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
A n

L a.
FECHA
HOJA:68
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
P85
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SECRETARIA OE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
9. -+ W A -.

FECHA
EC . 69

MANTAZ, DE PROCEDIMIENTOS

ZETRO DE TEMA, DPRESENTACION Y APROBACION DE TESIS.

IENTO DE:

Agilizar los =ramites de registro de tema, presentacifn y apro-
bacibn Z2e t=sis. .
A C - OR DEZSARROLLO DEL PROCESC
ALUMNGC Zzude a la Coordinacidn de la Especialidad {(Unidad

de Apoyo a la Titulacién) y soclicita regumisitos para

elaboracidn de tesis.

1
L/ ¥ que debe realizar un proyecto

= LA Informa requisitos
ESPECIZT.IDAD de tesis, asi como, las caracteristicas2/ cue Sgt=
deze reunir.
InZforma que debe elegir un asesor para la realizacidn
de la tesis.
Zntrega las formas TP-1 y EP-2, la pfimera para gue
asiente datos personales y la segunda para gue ilalle-~
ne el asesor si acepta dirxrigir la tesis.
ALUMNO Zecilbe documentos e informacidn y archiva Zorma EP-1

Zlabora proyecto de tesis de acuerdo a recguisitos.

entre-

2cude con asesor elegido, muestra proyecto v
ga Zorma EP-2.

ASESOR Pecibe documentos y revisa proyecto.
2i no lo aprueba envia a elaboracifn de prov:-cto ©
elecci8n de asesor.
Si 1o aprueba
~i¢oac forma EP-2, 1la firma y la devuelve al alumno
juneo con el proyecto.

|1/'Tesis camjunta...no se permitird la titulacidn por separado....b%) La Coordinacidn de
1a especilidad no aprobard la realizacién de una tesis conjunta si los interesados no
camprueban tener cublertos =1 !80% de créditos, los requisitos de idiomas y el Servi-
cio Social®..., en Procedimiento para reglistro y presentacidn de prueba escrita del exa

men profesional.

Tesis indizidual.

28 ) ERuheThas 5 jati FTLE TR STt "
b)Planteamrento del problema especifico,

c)Las hipSeesis de la investigacisn.

d)E) esquem= general del trabajo. por capftulos y apartados.

e)Bibliografia Bisica...» 2 fotografias!’ en: IBIDEM.

amente el 75% de créditos para registrar su rtems.

/s _20. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

COORDINACION DE LA
ESPECIARLIDAD

ALUMNO

COORDINACION DE LA
ESPECIALIDAD

AT-UMNO

a. ». A. -,
FECHA
HOJA: 70
MANUAL DE PROCEDPIMIENTOQS
DE: 85
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNO Recibe proyecteo y forma EP=2

Localiza y llena forma EP-1

Recaba documentos requer;dos (seglin sea tesis conjun
ta o individual).

Acude a la Coordinacibn de la Especialidad y entrega
documentos.

Recibe y revisa documentos
Si no son correctos envia a recabar documentos
Si son ceorrcctos

Archiva documentos e informa que regrese a otro dia
para saber si su proyecto ha sido aprobado.

Recibe informacibn.

Acude en fecha indicada para saber si su proyecto a
sido aprobado a la Coordinaci&n.

Informa resultado
Si no es aprobado manda a elaboracisSn del pryecto.

Si es aprobado.

Entrega comprobante de registro de tema y forma EP-4
para voto aprobatorio de asesor,

Informa gue cuando concluya tesis y sea aprobada por
el asesor regrese a la CoordinaciBin de la Especiali-
dad (Unidad de Apoyo a la Titulacibn) y entregue cua
tro copiasd/ de la misma.

Recibe comprobante, forma EP~-4 e informacidn.
Archiva comprobante y forma.

Realiza tesis

Finaliza tesis

Localiza forma EP~4

Entrega tesis y forma a asesor para revisién y apro-
bacibn.

B/Las copias deberdn estar mecanografiadas y engargoladas o en una presentacidn similar.

ELABORO

J No.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCTALES

COORDINACION DE L&
ESPECIALIDAD

ALUMNO

COORDINACION DE LA
DSPECIALIDAD

ALUMNO

o. u. A. n.
FEICHA 1
HOJA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 72
DE: 23
AT T OR DESARROLLO DEL 2ROCESO ]
ASLTSOR Recibe vy revisa tesis.
5i no es correcta envia a realizacifn de tesis
Si es correcta
1
Devuclve tesis junto con voto aprobatorio fixrmado. :
ALUMNO Recibe documentos

Fotocopea documentos v archiva originales.

Becude a la Corodinacidn de la Especialicdad

v entrega !
forocopia del voto aprobatorio y cuatro copias de la

tesis.

:
i
i
i
Recibe documentos ¢ archiva H
Entrega constancia (£P-~1l) y le informa gue va pue&e !
iniciar trémites de revisidn de estudlos4/, e ;ndica!
fecha en gue deberf volver por la propuesta de Hro&_;
sores dictaminadores v cartas d;rl,;aas a cada uno

de ellos {(Forma EP-3}, ’
Recibe contancia EP-1 @ informacidn

Archiva constancia EP~1l' v acude a la Coordinacifn de
la Especialidad en fecha indicada a recoger propues—
ta de profesores dicataminadores y cartas para &stos

Informa cudl fue la propuesta de profesores dictami~
nadores ¥y entrega las cartas dlrlgxdas a c/u 32 e—
llos (forma EP=-3).

Localiza y devuelve tesis y entrega la forma EP-4 pa
ra voto aprobatorio.

Informa que debe acudir con ¢/u de leos profesores
dictaminadores para entregarles las tesis v las for
mas y cuando tenga los votos aprobatorios regrese.

Recibe documentos e informacibn.
Acude con profesores dictaminadores y les entrega te
sis y formas EP-3 y EP-4.

-{a revisidn de estudios se realiza »n 13 Oficina de Servicios Escolares de la Direccidn

General de Adninistvacidn Escolar

ubicada en la FCPyS.

ELABOQRO

AUTQRI120
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCYALES

s. ». A. .
FECHA
; HOJA: 72
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE 85
ACTOR DESARROLLQO DEL PROCESO
PROFESORES DICTAMINA Recibe documentos
DORES

Archivan documentos e informa la fecha en gue deberi
volver por el resultado de la revisibn3/.

ALUMNO Recibe informacidn
Acude con profesores dictaminadores en fecha indica-
da para recoger resultado.

PROFESORES DICTAMINVA Informan resultado de la revisi®n.
DORES Si no es favorable mandan a otro grocedimiento.
Si es  fawverable

Localiza, firma v entrega el voto aprobatoriogf forma
{EP-4).
ALUMIO . Recibe voto aprobatorio {(Forma EP-4) firmado.

Fotocopea voto aprobatorio y archiva original,

Acude a la coordinacidn de la Lspecialidad y entrega
fctocopias de las formas (IP-4}.

COORDIMACIOI DE LA Recibe y revisa documéentos,
CSPRCIALLIDAD 3i no son aprobatorios todos los votos va a otro prof

cedimiento.

5. son aprobatorios
Archiva documentos e informa gue ya puede imprimir
su tesis, v que debe entregar dos tesis impresas a
la Coordinacidn.

Indica fecha en que debe volver por el ofizic de ju-
rado y el voto aprochatorio de la Coordinacidn.

4 La revisidn de la tesis "no podrd exceder de 60 d7as naturales' en: Intructivo: Proce-
dimianto para e} reaistro y presentacidn de la prueba escricta de! examen profesional.
p. 3 . Aprobado por las Coordinaciones de la especialidad. FCPyS.

-
3/”E1 voto dprobatorio de la prueba escrita no comprometerd al profesor 8 otorgar un
voto en el mismo sentido en la prueba oral del Examen Profesional’" IBIDEM p.4

SLABORS Vo.Bo. AUTORIZQ
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SECRETARIA DE SERVICIOS ZSCOLARES
FACULTAD DE CYENCIAS POLITICAS Y SOCTALES
. .. B .

FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESARROLLQO DEIL PROCZESO

A CTOR

ALUMNO Recibe indicacidn.
Reune tesis impresa..
Aacude a la Coordinacifin de la Especialidad en fecha
indicada y solicita documentos v entrega dos copias
de la tesis impresa.

COORDINACION DE LA Recibe tesis vy solicitud.

ESPECIALIDAD Archiva tesis y entrega Oficioc de Ju:adc ¥y voto apro|
batoric de la Coordinaci8n.

ATDMNO i Recibe documentos y archiva.

ELABORO . J Vo .80. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
. = A m

FECHA

HOJA: 74

DE: g3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
G. w. A. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 75

DE: 85

PROCEDIMIENTO DE: OBTENCION DE COMPROBAMNTES DE MO ADEUDO DE BIBLIOTECAS
(PARMA EXAMEL PROFESIOQNAL) .

OBJETIVO: Agilizar los tramites de obtencifn de los comprobantes de no
adeudo de las bibiiozecas Central y de la FPacultad.

ACTOR

DESARROLLO DEL PROCESO

ALUMNO

BIBLIOTECA DE LA FA-
CULTAD (AREA DE PRO~
CESQS TECNICOS) -

ALUMNO

BIBLIOTECA DE LA FA-
CULTAD

ALUMNO

BIBLIQTECA DE LA FA-
CULTAD

1/Atiende de 8:30 a 20:15 horas y sc ubica en edificio C de la facultad.
2/a)tio tener adeudo de libros .
b)Si es tesis individual entregar tres ejemplales Impresos. Si es tesis conjunta entre

gar cuatro ejemplares impresos. .
c}llevar la solicitud de revisidn de estudios.

Acude a la bibliotecaX/de la facultad «w solicita re-
quisi<gss para obtener el comprobante de noc adeudo.

2/

Informa requisitos.~

Recibe informacién.
Recaba recuisitos. .
Acude a la biblioteca de la facultad y entrega docu-
mentos solicitados.

Recibe Tesis y Solicitud de revisisin de estudios.

Regvisa Que la tesis este correctamente imprimida.
< = g

Si no lo esta envia a otro procedimiento.

Si lo esta.

Entrega tarjeta de control para que sea llenada por
el alumno. :

Recibe tarjeta.
Lliena y cevuelve documento.

Recibe documento.

Informa al alumno qgue debe regresar a otro dfa por
la carta de no adeudc y archiva documentos. -

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOILARES
FACULYAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

o. | A. n.
FECHA
i HQJA:7¢
MANUAL DE PROCEDIMIENYTOS
DE : 85
L
ECTOR DESARROLLO DEL PROCESO
ALUMNO Recibe informacidn.

Asiste a biblioteca en fecha indicada.

BIBLIOTECA DE LA FA- Localiza carta de no adeudo y solicitud de revde est
CULTAD 5i no esta la carta envia a otro proce<o.
Si esta.

Sella solicitud de revisidn de estudios y entrega
con carta de no adeudo. .

Indica gue acuda con los documentos devueltos y'dos

ejemplares de la tesis a la Biblioteca Central.
ALUMNO Recibe documentos e informacibn.

Reune tesis.

3/

Acude a Biblioteca Central~’con la documentacisén re-
querida.
BIBLIOTECA CENTRAL Recibe aocumentacidn,

Revisa registro de adeudos a la Biblioteca.
'Si tiene adeudo va a otro proceso. :
- S5i no tiene adeudo,

Entrega forma para registro de tesis.

ALUMNO ’ Recibe documento.
Llena y devuelve documento.

BIBLIOTECA CENTRAL Recibe documente.
' archiva documento v tesis. :
Sella carta de no adeudo y solicitud de rev;sién de
estudios y devuelve. )
ALUMNG Recibe documentos.
Archiva documentos.

3/Atiende de 8:30 a 19:00 horas y se ubica a un costado de la Torre de Rectoria.

ABQORS AJ Vo .80. AUTORIZO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCULARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
9. . A. n.

FECHA
HOJA: 78

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS o
®: 35

[PROCEDIMIENTO: ACADEMICO-ADMINISTRATIVO PARA EXAMEN PROFESIONAL Y TITULA-
CION. -

OBJETIVO: Elevar la eficiencia en la realizacidn del trimite acadénico-admij
nistrativo del examen profesional y titulacidn.

ACTOR DESARROLLQO DEL PROCESO

ALUMNO Acude a Oficina de Servicios Escolares (0.§8.FE.) de la
Direccifn General de Administracién Eszcolar(D.G.A.E.)
ubicada en la TCPy2 =2 solicitar requisitos para reali—
zar examen profesional v titulacidn.

bEICIMA DE SERVICICS Informa requisitosi/

{ESCOLARES Entrega sclicitudes para trémite de titulaciBn v revi
5i6n de estudios, registro de titulo vy exped;cxén de™
cédula para su llenado.

ALUIINO Recibe solicitudes e informacidn.

Recaba documentos
Liena solicitudes

2cude a 0.S.E. a entregar solicitudes junto con docu-~
mentos requeridos.

OFICINA DE SERVICIOS Recibe y revisa solicitudes y documentos

ESCOLARES Si no son correctos regresa a recaban documentos ©
' a llenar solicitudes,

Si son correctos.

Anexa documentos a solicitudes ¥ las archiva

Entrega comprokbante del trdmite realizado en el gue ip
dica fecha, hora y lugar en que debe presentarse para
conocer el resultado de la revisidn de estudios.

l/a)Hus:crtal académico. De las asignaturas que no aparezCah o presenten error, anexar
Tos comprobantes {registro y/o calificaciones; en caso de extraordinario, anexar el
recibo correspondiente).

b)Constancia de aprobacién de tesis (Forma EP-1). Ver procedimiento de registro de tema
presentacion y aprobacion de tesis.

c)lConstancia de Servicio Social (oficial expedido por FCPyS en original), Ver procedi-
miento tramicte de servicio soclal.

d)Constancias de ldiomas. SSlo si no las ha entregado con anterijoridad. Ver procedimlien
tas de idiomas. (inscripcién a examen global de idiomas (comp.de lectura); inscrip~
cién a cursos de comprensidn de lectura y de dominio de idioma).

ZLABORO Vo.Bo. AUTORIZO
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SECRETARIA DR SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

OFTCINA DE CONTROL
DE ESTUDIOS

ALUMNO

-

MODULO DE PAGADURIA

ALUMNO

. . Aa. n.
FECHA
HOJA: 79
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE:

85

ACTOR DESARROLLO DE PROCESO

ALUMNO Recibe comprobante e informaci®n.

2/

Acude a Oficina de Control de Estudios~', en fecha in+
dicada y nuestra comprobante.

Recibe comorobante.
Localiza docunentacifn e informa resultadc de la revi-
sifn de la documentacifn escolar y del registzro de la
docurantacibn escolar y del registro de nacinmiento.
Si .no es correcta la documentaci®n o el registrzo de
nac1mlento va a otro proceso.
Si 8i es corracta
Devuelve comprobante con firma de la Oficina de Con-
trol de Estudios (0.C.E.) y le indica acudir a reali-
zar pago3/ con comprobante y cubrir derechos de exa-
men profeésional.

Recibe comprobante e indicaci®dn

Acude al M&dulo de Pagadurfa indicado,entrega cocopro-
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 trimite y devuelve.

Informa al alumno acudir a la Ventanilla de la Secre-
tarfa de Sexrvicios Dscolares de la FCPyS, con compro-
bantes a solicitar citatorio y fecha de examen profe=-
sional.

Recibe documentos e informacifn y archiva comp. de pa|
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-
sional.

2/Se ubica en la Torre de Rectorfa, planta baja, Ventanilla No. 13, de 9:00 a 13:00 horas

y de 15:30 a 18:30 horas.
3/en M&dulo de Pagaduria, Zona Comercial de Cd. Universitaria, a un costado de la Torre

de Rectorfa de las 9:00 a las 13:30 horas.

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS RSOULARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
.. 8. A. -.

FECHA
R HOJA :80
MANUAL DE PROCELDIMIENTOS DE: 85
ACTOR DESARROLLO DEL PROCESO
VENTANILLA DE LA Informa cufles son los requi sitoa£
S.3.E.
ALUMIO Recibe inférmaciGn.

VENTANILLA DE LA Recibe v Ar:.sa documentos.
S.S.E.

ALUMNO Recibe tesis, citatorio con copias e informacidn.

Refine reguisitos.

Regresa a Ventanilla de la §.S.E. y entrega documentod
regqueridos.

Si no estin completos envia a reunir requ:.s:.tos.
Si estdn completos

Archiva documentos a excepcifn de la tesis,

Sella tesis, archiva una parala S.S5.E. y, devuelve lag

restantes Para gque sean entregadas por el alumno ac/u
de los sinvpales.

Realiza citatorio con copias donde se establece Eechaﬂ
hora y lugar de examen profesional y lo entrega al a-
lumno.

-
Informa gue debe recabar firmas de sinodales encitato
rio v copias. )

Acude con sinodales para entregarles tesis y recabar
firmas.

= a)
b}
c)
d)

e)
]

Oficio de |urado. Ver prot:ednmemo de registro de tema, presentacidém y aprobacidn
de tesis.

Votos de los sinodales, asesor v Toordinaci®n de la especialidad. Ver procedimiento
Ge registro de tema, presentacidn y aprobacién de tesis.

Comprobante de revisidn de estudios con sellas de no adeudo de libros.Ver procedi-

miento para obtener comprobantes dge no adeudo de las bibiotecas de la Facultad y
Central.

Comprobante de ago por_concepto de examen profesional.
Zeis cjemplatres 3 ia tesis -aoresa. ) ’
Siete totografias tamafio titulo X 9cms.), y cuatro tamado y tipo filiacidn (acer-
camiento de la cara). Las fotografias deben ser: resientes, impresas en papeci mate

datgado, con retoque y ovaladas. De frente, rostro serio, sin lentes obscuros, con
las orejas y frente descubiertas y vestimenta formal.

ELAEIRO Vo.So. AUTORIZO




215

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCULARES
PACOLYAD DE CIPNCIAS POLITICAS Y SOCIALES

VENTANILLA DE LA
S.S.E.

ALUMNO

CFICINA DE EXAMENES
PROFESIONALES (Ven-—
tanilla No.8 de la
Torre de Rectoria)

.. . A. B.
FECHA
HOUA: g1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE: 85
A CTO P DESARROLLO DEL PROCESO
SINODALZS Reciben tesis y la archivan
Firman documentos y devuelven.
ALUMNO Recibe documentos

Acude a la Ventanilla de la S5.S.E. y entrega documen-
tos5/ Zirmados.

Recibe y revisa documentos.

Si no estln firmados por todos los sinodales envia a
obtener firmas.

Si esta3n todos firmados.

Localiza documentos que hakfa archivado~

Devuelve documentos agregando el origifnal y copias de
citatorio.

Informa que debe entregar la documentacibn devuelta en
la Oficina de ExSmenes Profesiorales, cinco dfas hibid
les antes de gque realice el examen profesional.

6/

Recibe documentos e informacisn.
Acude a Oficina de Ex38menes Profesionales (0.E.P.) a
entregar documentos.

Recibe y revisa documentos.
Si no estin compeltos envia otro procedmzento.

Si estin completos. .

FPirma citatorio y copias

Devuelve copias del citatorio y archiva documentos

restantes.
Informa que debe entregarlas en la Ventanilla de 1la
S.S.E. . ' .

fesional,
£/a)0ficio de jurado.

e) Fotograffas.

ilﬁs:os dodumentos deben devolverse por lo menos, seis dfas hibiles antes del examen pro

b)Comprobante de pago para examen profesiaonal,
c) Comprcbante de revisidn de estudios,
d) Votos aprobatorios,

ELABOROC

Vo.Bo. AUTORIZO




220
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

.. ». aA. n.
FECHA
) HOJA: 45
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
oc: 85
A CTOR DESARPOLLO DEL PROCESO
ALUMNGC Recibe copias e informacidén.
Acude a Ventanilla de la $.5.E. y entrega copias'Z/
VENTANILLA DE LA Recibe copias, archiva copia {(para S.S5.E.) y devuel-
S.5.E. ve restante.

Informa que debe antregar copia restante en la Coer-
dinaci®n de la Especialidad.
g/ ..

Informa gquepresente el examen profesional~’ y &n caso
de obtener mencifn honorifica 3/, regrese a la Venta-
nilla.

ALUMNO Recibe documento e informacidn.

Acude a la foordinacifn de la IEspecialidad y entrega
docunento.

CCORDINACION DE L3 Recibe documento y archiva.

ESPECIALIDAD Informa al alumno que presente el examen con al jura-

do autorizado.

7/0eben entregarse por lo mmnos dos dTas habiles antes del examen.
E?”Solo habr8n de llevarse a cabo los examenes profesionales en gue esten presentes cuan
do menos tres de Jos sinodales propietarios y/o los suplentes designados por el Dirdc—
tor de la Facultad, de no ser asT el examen no se llevard a cabo y el sustentante debe-
ra tramitar una nueva fecha.'' Tomado de: 1986 Licenclatura en Ciancias Politicas y Ad-
ministracidn PGblica, p. 39.
9/TPor acuerdo del H.fonsejo Técnico de la Facultad, los criterios que normarin el otore-
gamiento de menciones honorificas en la recepcidn profesional de las licenciaturas se-~
ran:
ajLa excepcional calidad de la prucba escriba del examen profesional.
b)La excepcional! calidad de la réplica de} sustentante en la prueba cral del examen
profesional.
c}lLos antacedentes académicos del sustentante, como el promedio de calificaciones no
inferior a 9.
d}No contar durante la carrera con ninguna materia reprobada.
'Para el otorgamiento de menciones honorificas el jurado de! examen deberd justiflcarla
ampl iamente por escrito, mediante el voto razonado sobre cada uno de los criterics men-
clonados y ante la Jireccidn de la Facultad'! ' Tomado de: 1986 Licenciatura en Cienciag
Polfticas y Administracidn Pdblica. p. 39.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
. u. A. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
HOJA: 83

DE: 85

ALUMNO

SINODALES

ALUMNO

OFICINA DE TITULOS

ALUMNO

Recibe informaciBn.
Acude a’ presentar examen con el jurado establecido.

Recibe al alumno

Practica examen
Si el resultado ne es aprobatorio va a otro proce—

dimiento.
Si es aprobatorio

Realiza constancia de examen al alumno.
Entrega contancia de examen al alumno
Recibe constancia en la que se indica que debe-acudir
despfies de 25 dfas hdbiles a la Oficina de TituloslO/
{0.T.), con su contancia a recibir la boleta de pro-
fesiones y acta de examenll/
Acude a la 0.T. en fecha indicada, y entrega constan-
cLa.
Recibe y revisa documento.

Si no es correctz envia a realizan constancia de exa

men.
Si es correcta.

archiva documento.
Entrega Boleta de Profesiones y Acta de Examen Profe-
sional.

Informa gque debe acudir con la boletr: Ze Profesiocnes
a la Dircceidn General de Profesiones.l12)

Recibe documentos e informacifn.
archiva Acta de Examen Profesional.

Acude a Direccidn Gral. de Profesiones con Boleta de
Profesiones.

10/Ubicada en la Torre de Rectorfa, planta baja, (Ventanilla No.30 de 3:00 3 13:00 horas

'y de 15:30 a 18:30 horas).
11/Unicamente podr§ iniciarse el tramite de Expedicién y Registro de Titulo cuando se re-]

fiere al Acta de Examen Profesional. .
lg/Ubicada en Insurgentes Sur 2387, planta baja, de 9:00 a 13:00 horas.

&
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
PACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCLALRS
a. a. A. u.

FECHA
HOJA : 84

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- DE: 85

ACTOR

- DZSARROLLO DEL PROCESO

PROFEGIONES

ALUMNO

PROFSGIONES

ALUMMO

DIRECCION GENERAL DE Recibe y revisa documéento.

8i no es correcto regresa a donde le entregaron la
boleta.

Si es correcto.
Archiva boleta.

Informa al alumno que pague derechos para Cédula Profe
sional y Titulol3/, y entrega comprobante para reali~
zar pagold/

Recibe informacibdn y comprobante para realizar pago.

Realiza pago con comprobante y recibe comprobante de
pago sellado.

Entrega comprobante de pago sellado a Direcci®n Gene=
ral de Profesiones.

DIRECCION CENERAL DE Recibe comprobante de pago

Archiva comprobante de page por derecho a C&dula Prof
Entrega Titulo y C&dula Profesional. .

Recibe Titulo y C&dula Profesional.

I3/La cuota actual es de $34,100.00 (Treinta y cuatro mil, cien pesos 00/100 M. H )

i4/E1 pago se realiza en misma Direccién General de Profesicnes,

o
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CONSIDERACIONES Y SUGERENTCIAS

Bajo este encabezado deseamos formular algqunas sugeren-—
cias, gue permitan mantener actualizados de manera vermanente
los manuales aqui presentados, asf como, para que contribuvan
a elevar la eficiencia organizacional~funcional de la Facul-

+ad de Ciencias Politicas v Sociales.

Para cumplir con lo arriba sefialado se ha pensado en los
compafiercs de la Facultad, que esten en posibilidad de reali--
zar su servicio social.- )

Esto se debe, a que el servicio social, hoy en dia, se ha
convertido, para muchOs estudiantes, en un recuisito burocréti
co, mi&s aque, en la opnortunidad de relacionarse con su campo de
trabajo v poner en practica los conocimientos adguiridos duran
te su formacidn académica. Esto sucede entre otras causas, por
que muchas veces la o las instituciones que solicitan prestado
res de servicio social no cumplen con los programas que en ori
mera instancia, proponen a los posibles prestadores. Por esta
razénya fin de contribuir a subsanar este problema se sugie-
re que se establezcan programas de servicio social que contem-

plen las siguientes funciones:

a) Elaboracién de los manuales de organizacifn y procedi-

mientos de los diferentes Srganos gue conforman la Fa-

cultad. Esta funcifn nermitird conocer el funcionamien
to interno de la Facultad y brindar la posibilidad de
realizar los cambjios organizacionales necesarios para

elevar su eficiencia.
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b} Permanente actualizacién de los manuales de orcaniza-

cidén_ v procedimientos. Esta funcifn coadvuvard a evi-

tar gque dichos manuales se vuelvan obsoletos va gque
como sabemos la complejidad de la administracidn uni-
vergitaria, obliga a realizar cambios de manera cons- -
tante, cambios gue sin duda, deben quedar contempla-—

dos en dichos manuales.

Como vemos, estas dos funciones permitiran relacicnar al
alumno con una.de las ireas de su dAmbito de trabajo a la vez
que se le brinda la ovortunidad de poner en oréctica sus cono-
cimientos, rescatando con esto, aunque en §equeﬁa parte, el ob

jetivo primordial del Servicio Social.



BASE LEGAL

-Estatuto _del Personal Académico _de la UNAM*. Aprobado por el
Consejo Universitario en su sesisn del 28 de junio de 1974.

Manual Tnformativo de Derechos y Obligaciones del Personal A-

cadémico _de la yUwNaM. Direccién General da Publicaciones. Sep-
tiembre 1985.

Reglamento General de Estudios T&cnico v Profesionales de la

UNAM.* Aprobado por 21 Consejo Universitario en su sesidn e-
factuada el dia 15 de diciembre de 1967.

Reglamento General de Ex&menes de la UNAM.* Aprocbadc por el

Consejo Universitario en su sesién efectuada el 28 de noviem-—
bre de 1969. '

Reglamento General de Ingcripciones.*Aprobado vor el Consejo

Universitario en su sesién del dia 10 de abril de 1973.

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM.* Aprobade

en la sesifn del Consejo Universitario del dfa 26 de septiem-—
bre de 1985.

*JNAM. LeqgislaciSn. Oficina del Abogado General de Estudios
de Legislacién Universitaria. Direccién General de Pu-—
blicaciones. 15 de noviembre de 198S.
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