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I N T R o D u e e I o N 

La idea de la s1molificaci6n del trabajo ha sido 
oreocupaci6n de las organizaciones que buscan mejorar la 
e-fic1encia v eficacia en el cumplimiento de sus objetivos. 
Esta rama del conocimiento tuvo su primera aplicación en la 
industria, al intentar definir, medir y aumentar la !1 Justa 
jornada de trabajo ", que evitara fatiga innecesaria a los 
tr·abajadores y el desgaste excesivo de las mAquinas. 

Con el incremento de la producciOn, 01 trabajo 
cJ.Cmln1strat1vo -fue adquiriendo ma'/or importancia, por lo que 
el estudio para reducir tiempos y movimientos se extendió a 
las o-f1c1nas con el propósito de mejorar la -funciOn 
~om1n1st,.-ativa .. 

Cl ~scudlo pro-fundo de una unidad administrativa requiere del 
conoc1m1ento pormenorizado de las actividades que en ella se 
r·eal1zan, con el propOsito de optimizar el uso de los 
r·ecursos con los que se cuenta. disminuir tiempos, agilizar 
los procedimientos y, concretamente~ hacer m~s eficiente su 
i=unc.11.Jnamiento. 

Dentro de cualquier unidad administrativa se realizan 
LV;~ gt·i:ln c.:antidad de actividades que concatenadas entre si 
rorman un orocedimiento cuyo estudio es campo de la 
Aumin1stra.c iOn. Abarcar todos los procedimientos de una 
un1daC administrativa rebasarla ampliamente el propOsito del 
presente traba Jo. por lo que este se 1 im1 tarA al bmbi to 
m!.:"oadmin1strat.ivo con el -fin de estudiar los procedim1=-ntcs 
ut.1l1zado~ para la Revalidación de estudias en instituciones 
con estL~dios incorporados a esta Universidad, nivel 
bacn1llerato Ctres ~ltimos a~os> 

A tra~és ce la revalidaciOn la U.N.A.M. otorga validez, 
C:~.t"a +.i nes académicos o administrativos. a los estudios 
:·ea¡ !.z.aoos en instituciones aJenas a. el la, ya sean nacionales 
o del extranJero. Dicha ~unción la realiza por medio de la 
D1recc10n Gene~·al ce IncorporaciOn y revalidaciOn de estudias 
{0.G. I.F .• E.), dependencia .ai:ademico-administrativa cu·¡a 
func10n genérica se divide en dos aspectos basicos: 

1) .- La lm:orooraciOn de estudios, entendida como el 
recor.oc1miento :JUe otorga la Universidad a los estudios que 
se cur·san en li&s insti luciones particulares. pero que están 
ba.Jo la supervisiOn academice adm1nistrativa oe la 
U.N.A.M., razOn por la que esta las reconoce como propias. 
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2>.- La revalidación, entendida como la equivalencia de 
planes de estudio de instituciones ajenas a la. U.N.A.M., a 
les que les concede validez para ~ines académicos y/o 
administrativos. 

De los dos aspectos mencionados, nuestro objeto de 
estudio es la revalidación de estudios. Cabe aclarar que ésta 
se otorga, por parte de la Universidad~ desde nivel medio 
hasta postgrado. 

Esta función es importante~ 
parcial o globalmente, permite 
estudios en la u:N. A.M.. o 
incorporados. 

ya que d~spués de e-fectuar· 1~ 
a los alumnos i::ont:1nuar sus 
Instituciones con estua1os 

Con base a lo expuesto, el objetivo del trabaJo es hacer· 
una revisiOn de los procedim1ento vigentes en la O. G. ~. ~. =: •• 
para la revalidación de estudios de los ,,;.lumn-::is ..J..: 

instituciones incorporados, nivel bach1 l lerato <3 U i timo:; 
artes); analizar s1 la estructura de la Subd1recc16n de 
RevalidaciOn permite prestar en -fo1·ma e-f1c1'2nte el sen11c10. 
En su caso proponer· las re-formas par· a .o:tg i 1 i :ar el 
-funcionamiento de dicha SubdirecciOn. misma que actualmcmte 
esta int2grada por dos departamentÓs: de Reval idac; iOn de 
Estudios Nacionales y de ~·eval idación de Estudios 
Extranjeros. 

El sistema incor·porado, término utilizado par·a re~er1rse 
al conjunto de instituciones educativas priva.das que tienen 
estudios incorporados a la U.N.A.M.. h.:t i::•·i::>c1do 
sustanc1dlmente, l legand=i a mas de 41)0 i nst i tuc ior.es. 
Consideramos de capital importancia la. revisiOn, en su caso. 
simpli-ficac:iOn de los procedimientos p.:tra 1-a. reval1daciOn, 
debido a que es la entrada al sistema y por lo tanto todo 
alumno de estas escuelas debe revalidar sus estudios; a 
excepción de los que ingresan a secundaria <3 primeros a.í'1os 
de Bachillet"ato>; ya que la ünica institución que esta 
~acultada para revalidar la ~ormaciOn bAsica es la S.E.P. 

Otro factor importante es que, aO.n cuando la 
revalidaciOn es un requisito que deben cubrir los alumnos que 
ingresen al sistema incorpor·ado, sigue habiendo omisiOn por 
parte de las Instituciones. por lo que se consider·O 
conveniente la rev1siOn de los procedimientos actuales, toda 
vez que pueden simpliricarse y asi brindar un mejor servicio 
a la demanda, cada vez mayor, de ese servicio. 

- a -



El análisis se hizo de tres procedimientos que se 
aplican al nivel objeto de estudio; U.- Alumnos de primer 
ingreso oue inician ciclo. 2>.- Alumnos de primer i11greso a 
af1as intermedios y 3) .- Presentación de exámenes de 
revaliaac1bn. 

Es conveniente aclarar que la delimitación a eptcs tres 
procedimientos se tomo por las siguientes razones: 

A).- La Subdirección de Revalidación es la 6nica 
dependencia de la U.N.A .. M. que realiza esta -funciOri. Los tres 
prccedim1entos no son aplicables a. los alumnos de la Escuela 
i'\llacional Preparatoria ni del Colegio de Ciencias y 
Humanidades, dependientes de la U.N.A.M. 

Ei ino1·eso :l esas Instituciones se realiza a través de 
un mecan1s~o <examen de admisión> que recibe un tratamiento 
totalmence distinto al seNalado para alumnas de instituciones 
con estudios incorporados. 

3).- En el caso de la revalidación a nivel licenciatura 
participan otras instancias universitarias. como son la 
D1reccibn General de la Administración Escolar y las diversas 
raculta.des y Escuelas de la U.N.A.M. 

C> .- PL:i.ra. revalidar estudios de postgrado. la 
Subdirecc10n de Revalidación solo da un opinión de su 
pr·ocedenc:ia o improcedencia. La resolución d2"finitiva es 
competencia oe la Com1s16n de la Incorporación y Revalidación 
ael Honot·~ble Consejo Universitario • 

D.- Los ountos anteriores maniriestan un panorama que es 
or·co10 oel sist.ema incorporado a la U.N.A.M.. que 
::un~1deramos susceptible de mejorar sustancialmente a nivel 
dac:hi l lerato con la propuesto que se helee en el tercer 
capitulo dei tt·abaJo. 

11 El sistema educativo nacional se integra po~ la 
educación que imparte el Estado. sus organismos 
ciescentr-.=.l 1 za dos y los particulares con autor-iza.e ión o con 
ra-conoc1m1ento de validez of-1cial de estudios ••• "Cf.) 

•. f) L;;:·{ FEDERAL DE EDUCACION. Art. 19. Libros ec:on6micos, 
r1el'(. 1991. p. 19. 
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Incluida esta de~iniciOn del sistema educativo naciona~ 
para. identi-ficar que el conjunto de escuelas con estud10~ 

incorporados a la U. N.A. M. -que aoarca desde secundar ldS y 
universidades- es parte del Sistema Educativo Nac1ona.l. Ahor·a 
bien, nuestra delimitación al ni ·1el Bach1 l lerato se exp l 1c:a 
en -funciOn de tratam1ento especlf1co que recibe -c:c1no se 
aclaro dos pArra-Fos arriba, ademas d~ que en est~ n1vEl se 
atiende al volumen mas gr·ande dt! dlumnos de T..CJdo i:l s1sl:.e1n.:. 
incot·µorado a la U.N.A.M. 

En slntes1s podemCJ'.3, decir que dóde iif. 1mport<••lc1~ ·:.i~: 

sistema incorpo1·ado tanto por el nU.mer·o de e<::icuelc; C:•Jlllo oo· 
el de alumnos que atiend-.=. actualmenté asciende ~ m¿-_"-> 
140~000 alumnos r_.eo1strados en esas inst.;.tLlc:1ones 
consideramos convenie-nte la revisión de los pr·oced1m1to-nt.ers 
actuales, toda vez que se puea~n ~lmpl1-fica1· v asl br1ndd!'" un 
mejor serv1cio. 

El pr1nc1pai pr·obl!::!md ot.Jser-vado en e:.i E-··~::.. ooJe"t.c 
estud10. cons1ste en ic. -fali.:a- CJE.: ao;;19n--:tC!.6r. d~ 
actividades que esoeclficam~nte oeben ~e.::i.l1z:::i.r· !C:;:: 

depa1·tamentos que integran la Subdir~cciOn. ¡a oue o~a~1on6 

duplicidad de las Tun.:iones. con el c:onst!:.·.1cnte ga.s~o o<:::
recursos. Ademas la apl1c.ac:10n de le~ exámen·~=- ae 
reval1daciOn en la Subdirección de in~o1·porac1ón -co:r.u 
actualmente se realiza- estil compl1canao el orocedir.11ento ·,· 
aumentando considerablemente su t.1empo ~t.: a~l1c.,;. 0:1ón. 
Mediante la comorobaciCir-, úE:- las sigu~ent~~ i;H>ótes1s. __ 
tratara de demost1·ar- que es pos1ole !"esolver t:l or·<:JUiemr:· 
identi-ficado. 

1.- La 
objeto de 
Reval idaci6n 
susceptibles 
e-Ficiencia y 

aplic:ac1ón a~tual ae ios cr·cs 01·oc2dim1~nt~~ 

analisis. oerm1ten a. l~ 3"..1t·direcc16n de 
cumplir con su obJet1vo. <:5ln t>mbargo sun 

de simpli-fic.ar·se. con lo que ;.;e in::~·:mentc"J.r·l=. la 
productividad del a.rea. 
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2.- La simpl i.ficación de los tres procedi(nientos 
requiere de la delimitación especlTica de las -f'unciones a 
realizar en la SuhdirecciOn. 

3.- La departamentaci6n 
naturaleza de las actividades, 
los procedimientos. mejorando 
prestados. 

Tuncional de acuerdo a la 
TacilitarA la agilizaciOn de 
la calidad de los. servicios 

4.- En opini.On ai=-1 sustentante, la reallzación de todo 
el procedimiento en la Subdirección de Revalidación, 
permit1rl. su ag1lizac:1ón ademas de Tac1litar el control 
ir.te:rno, al ser la Subdirección el Unico órgano r"E:!sponsable, 
evitando a.si la triangulación con la Subdirección de 
lncoroorac:iOn que actualmente se presenta. 

La investiga.e ión esta integrada por tr--es capitulas: el 
~rimero. marco teórico. Jurldico e institucional, tiene como 
obJetivo sef'íalar los aspectos teOr1c:os que el sustentante 
considero mAs importantes en -función del tema; simpliTicación 
ael tra.:::iaJo. sistemas y procedimientos y auditarla 
administrativa. para .finalmente de-finir el alcance que para 
el tr"abcljo tienen los términos de Incorporación y 
~eval i dac 10n; los tr·es primeros aspectos se tomaron como 
m.ar·co teor· ico de reTerenc1a. La simpl ificaciOn del trabajo, 
sistemas '>' oroc:edimientos son la parte sustantiva de ese 
1nar·c:o teórico. La p1·imera debe estar siempre presente en todo 
or·ganistr.o Que tenga el propOsito de mejorar la calidad de los 
serv1c1os prestados. La simplificación administrativa 
recn...11ere de proced1m1entos Agiles o actualizados. 

~a ¿:¡udi.torla a.dministrativa se toma sólo como reT'erencia 
t:n ·.l'irt.ud ae oue una de las propuestas del trabajo es auditar 
aC."n1ni.strat1vamente- a toda la Subdirección sin que éste sea 
el obJetivo. 

f:n el segundo capitulo el objetivo es mostrar un 
oanora~a qenér1co de la D.G.I.R.E. que permita visualizar el 
traoaJc aue en ella se realiza, se hace en forma descriptiva. 
5e: incluyen la pol!t1c.:is, objetivos y .funciones para hacer 
n1ncdpié en las correspondientes a la Subdirección en forma 
especlTica. por constituir la parte sustantiva de nuestro 
obJeto de estudio, en este c.:lpitulo se incluyen dos 
or·gan1qra.mas· para 1denti-ficar la estructura que en 1986 tenla 
la Direcc16n General y la vigente. 
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Se describen los procedimientos que nos 
incluyendo los diagramas de -Flujo elaborados 
sustentante, en virtud de que no se encuentran en 
alguno de la Dirección. 

interesan 
oor el 

documento 

El tercer capitulo contiene la propuesta de 
simplii=icaci6n que se sustenta en el enfoque del proce~o 

administrativo partiendo del ambito de lo planeac16n y 
organización principc:dment:E-, Pc?.r"c1 esta propLtesta. la 
departa.menta:: i6n -Funcional c:on::;t l tu ye la pr i ne ipal apor·tac i6n 
y de la cual se deriva la s1mpli-Fic:aci6n. misma que c:ont~mpla 
el incremento de efic1t::nc1a y product1v1dad. A par·t.1r· del 
enfoque adm1nist,..ativc y de los dos concepr.:.o~ stJlictl-.:\ciCJs s~ 

pretende mejora,.. suStancialm~nte la calidad del se,..v1cio ;Ji.te 

presta la Subdi,..ecc16n. 

Se incluye L1n panorama del func::.1onam1ent.o interri::.i 0 dE.• lec 
Subdirección, cuya -Función es evidenciar la imocrtanc;1u m.• 
adecuar la operac16n de e~ta, a los pr1nc1p1os de ia 
organización <como ~ase del pt·oceso adm1nistr~t1~0>. E11 e~~e 

sentido la agili~ac1611 de las pr·oced1n11e~tus ~n~l::~cws 

contempla la cr·eaci6n del depdrtamento de RX~menes. par·a oue 
todo el procedimiento se ,..eal1ce en su totalic~d dentro Je lb 
Subd1recc i6n. 

Tamb1en contiene las -fL1nc1ones cot·~·espond1enT_:--;. ¿ cad.:i. 
depa,..tamento: de reval1daci6n de estudio= nacionales. d~ 

estudios extranJer·os y de ex~menes: los ar·gan1gram~s d~ 

estructura, -funcional y plazas y puestos. de acuerdo a las 
necesidades de ca.da Organo que integr·a la estr·uct1_i•·¿¡. 
propuesta. Se incluye también lii. descripción de los 
procedimientos propuestos y SLt d1.:igr.:J.ma de TlL1Jo 
correspondiente. Se anexan tres cuadros - re=-umen. uno por 
procedimiento analizada, en ellos ~e ap,..ecia la 
simplificación p,..etendida. 

Finalmente aparecen las conclusiones separadas por 
capitules y una slntesis a manera de conclusiones gener·ales. 
Los anexos que es tan en l.a Ultima parte son agregados que 
contienen i nformac iOn de carActe,.. general sobre las 
disposiciones que norman la revalidación, aplicables a 
institucion~s con estudios incorporados a la U.N.A.M. 
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CAPITULO 

"l'IARCO TEORICO, JURIDICO E INSTITUCIONAL". 

- 13 -



En éste primer capitulo se abordan los aspectos de la 
teorla administrativa que se consideran importantes en raz6n 
de nuestro tema de estudio; comenzamos con la simpli-FicaciOn 
del trabajo, sus antecedentes, concepto, amp 1 i tud y su 
importancia para incrementar la eficiencia de un órgano 
administrativo. 

En este sentido. nuestro punto de vista st:? identifica 
con la necesidad e importancia de buscar mecanismos ágiles y 
accesibles en los trAmites administrativos. La adopción de 
la simpli-ficación -Facilitará el cumplimiento -por parte de 
los usuarios- de las disposiciones que norman su apl ic:ac10n. 
Para las organizaciones~ representa la posibilidad de 
aprovechar optimamente sus recL1rsos y tener un mejur control 
en su Area de aplic:aciOn. 

Existe una tendencia general izada el identi-ficar a los 
organismos gubernamentales -centrales o par·aestatalEc-s- com...: 
sin<!Jnimos de burocr.::.._t1.zación y complic:aci6n, consideramos qué.! 
la tec:nica de la simplificac:iOn admini<ütrativa apli1.:a.da 
permanentementa.~ a.demás de las ventajas mericiunadas ayuoa1·i.;,. 
a incrementar la productividad y e-ficiencia de los órganos de 
gobierno, situac:iOn que se refleJara en la sociedad en su 
conjunto. 

El segundo aspecto que se toca -Slstemas y 
Procedimientos- incluyendo su importancia, cl.:i.s1-ficac.i6n y 
metodologla. se incluye en func:i6n de que la reestruc.tur-~:1ci6n 

que s.e mc:nciona en el tercer capit1.•lrJ se t·e+li:::J~r·.a 

dit"ectamente en la aplicación de los tres pr-oc.edim1entos ya. 
sef'lalados. 

Si el objetivo del trabajo es simpl1-ricar los tr·amites 
administrativos. es 'fundamental identi-ficar la nd.tura.leza e 
importancia de ·las procedimientos, en tanto son una serie de 
actividades concatenadas cuya. apl ic..;iciOn nos condujcen a un 
objetivo determinado, que en el caso que no5 ocup~ ~e tr~ta 

d.:- tres procedimientos especifico~, que 1nvolucr.:1.n a 1-1n 
nltmero considerable de usuarios. 

El tercer aspecto importante -Auditoria Administrativa 
incluye su concepto y objetivo en virtud de que 
adicionalmente a la simpli-ficaci6n se sugiere auditar 
administrativamente a todo la Dirección General de 
IncorporaciOn y Revalidación de Estudios. 

Finalmente. se incluye en este primer capitulo el marco 
jurld1co de la Revalidación e Incorporaci6n de estudios, su 
aplicac!On particular en la D.G.I.R.E. dependiente de la 
Universidad Nacional AutonOma de Mt!xico. 
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1.1 SiltPLIFICACIDN DEL TRABAJO. 

" A partir del momento en que los hombres, para asegurar 
su subsistencia, se agruparon en colectividades de trabajo, 
hubo entre el los algunos que intentaron calcular la tarea 
diaria que podla realizar normalmente un trabajador. Y desde 
Jeno-Fonte C450 a. J .c.> hasta Taylor e 1856-1915), hubo un 
numero considerable de t~cnicos que trataron de definir, 
medir y aumentar la 'justa jornada de trabajo', mejorando los 
medios de producci6n y estabilizando los m~todos 
operatorios. 11 CU 

"Las necesidades econ0111icas hicieron que los iridustriales 
incitasen a los ejecutantes a sobrepasar dichas normas de 
producción. Ello condujo, hacia 1850, al desarrollo de 
salarios que recompensasen automaticamente los incrementos de 
rendimiento". <2> 

11 En 1937, un joven ingeniero americano, Morgensen, pensO 
en obtener la aquiescencia de los obreros a los nuevos 
métodos pot" él preconizados, poniendo a éstos en condiciones 
de criticar su propia manera de trabajar y de encontrar para 
si mismos, basAndose en su propia experiencia y sentido 
camón, soluciones a muchas criticas. Asl nacib la Work 
Simplii!ication CSimpl if=icación del Trabajo), cuyo objeto es 
hacer de cada ejecutante el organizador de su propio trabajo, 
que trata de poner a dicho ejecutante tanto técnica como 
sicolOg1camente, en condiciones de comprender los estudios de 
los especialistas y de colaborar con el los". (3) 

"La simplificación administrativa del trabajo es un plan 
organizado para la aplicación d-1 sentido camón y de 
di~posiciones jurldicas. para el descubrimiento de formas 
mejores y más fáciles de hacer el trabajo''. (4) 

"Es un método sistemAtico para 
detalles innecesarios que redundan en 
es.fuerzo y recursos". (5) 

la eliminación de 
pérdida de tiempo, 

Para simplificar cualquier procedimiento se debe elegir 
cu~l o cuales se desean simplii=icar, en seguida, observar y 
analizar el método actual, o sea el lOue? ldOnde? ¿Quien? y 
lc6mo?, se realiza, la segunda etapa es analizarlo 
de tal lada.mente, el lporqu~? rea 1 izar lo de esta -forma.. La 
tercera etapa, y óltima es elaborar un nuevo 
procedimiento. (6) 
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Las referencias bibliograficas citadas manifiestan la 
importancia de la simplificaciOn del trabajo. Si la aplicamos 
como una -filosofla, es decir como el campo de conocimiento 
encdrgada de buscar el origen, la esencia y propiedade~ de un 
objeto determinado lograremos el beneficio referido por las 
citas de la pAgina anterior. En slntesis lograremos una 
mayor eficiencia administrativa, que se traducira en un mejor 
servicio. Permitiendo ademas el mejor aprovechamiento de los 
recursos humanos, materiales y financieros. 

Hasta hace unas d~cadas se identificaba el trabajo de 
oficina como algo tedioso y desagradable, que se realizaba en 
locales poco apropiados y cuya actividad se identi~icaba con 
el amontonamiento de documentos sobre los escritorios. 

Actualmente el volumen de infcrmaciOn manejado en 
cualquier of-icina hace nec.esar1a la. utili=aciOn de medios 
cada vez mas sofisticados para manejar la in~ormación. Entre 
los que destacan la microrilmación de inrormac16n y el uso de 
la microcomputadora •. 

El trabajo de o.ficina es fundamentalmente de serv1c10 a 
trav~s del logro de metas, la administración de o-fic1nas es 
un medio de apoyo para rijarlas, hacer un seguimiento de las 
mismas y corregir las desviaciones. En cualquier proyecto de 
simpliTicac:ión del tt·abajo los manuales de procedimiento. de 
organizacibn o contenido multiple resultan ind1spensetbles por 
las ventajas que representan. 

Entre las ventajas que tiene la utilización de manL1ales 
de procedimiento destacan:su contribt.1c16n a la simplific.aciOn 
del trabajo; elim1naciOn de posibles confusiones. 
incertidumbre y duplicidad, su utilización como ba.se de 
adiestramiento para personal de nuevo ingreso: y. evitar 
implantaciOn de procedimientos incorrectos. Ademas los 
manuales permiten que al cambio dr:: per·sonal tia.ya continuidad 
en los procedimientos vigentes. 

Par su pürte los manuales de organi =.aciOn perm1 t~n 
disminuir los costos del trabajo administrativo ~ través de 
la unificaciOn de criterios, establecimiento de polltica.s, 
revisión de los ~ormatos utilizados. etc. 
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LA TECNICA DE LA SIHPL.IFICACION DEL TRABAJO 
ELEGIR 

Lista de los trabajos e~ectuados en el· 5ervicio y 
di~icultade5 encontradas .. 

OBSERVAR Y ANALIZAR 
El m~todo actual 

¿qu~ es lo que se hace? 
len qu~ condiciones? 

WUE? 

CRITICAR 
cada deta 11 e 

lse debe hacer, 
y hacerlo tal 

cual se hace? 

¿DONDE? 

lCUANDO? ¿y PORClUE? 

lClUIEN? 

lCOMO? 

ELABORAR 
un nuevo método 

lcbmo se puede 
hacer mejor? 

ELIMINAR 

CAMBIAR 

COMBINAR 

PERMUTAR 

SIMPLIFICAR 

LLEVAR A LA PRACTICA EL METODO PROPUESTO 

FUENTE 

Instrucción ContYol 

CUADRO 1 
BENlELLI, Jean, ºPr.lctica de la simol íi=icaci6n del 

trabaio", p.23 .. 
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La simpliTicaci6n puede aplicarse on cualquier 
organizaciOn administrativa que bu&que optimizar los 
resultados obtenidos. Dentro de este enToque de 
simpliTicaciOn persigue: reducciOn de costo, cumplimiento de 
los calendarios y plazos de operaciOn, distribución 
equitativa del trabajo, utilización racional del equipo, 
atención y resoluciOn de los problemas de personal. <7> 

La propuesta de reestructuraciOn contiene la. 
estimaciOn del personal, separado por plazas, del personal 
estimado para cada departamento, incluyendo el de e:<Amenes 
da revalidación <consultar el organograma de plazas y puesto 
de la estructura propuesta). 

Se estima que la redLtcciOn de costos pueden llegar hasta. 
201., dependiendo de la naturaleza de trabajo redlizado. 
Además de abarcar otro aspecto complementario que es mejot·ar 
la distribución del espacio disponible, del imitando el Ared 
especifica de cada departamento. 

El cumplimiento de las actividades programadas signi.ficd 
que se debe alcan;:ar lo planeado cuantitativa .,. 
cualitativamente para evitar pago de tiempo extt·aordinario o 
empleados eventuales. La distribuc:iOn equitativa del trabajo 
permite mejorar las relaciones humanas en la o-ficina, además 
de -facilitar la supervisiOn y -favorecer las relaciones con 
los sindicatos. Por su parte la utili~ac:iOn racional del 
equipo se re.fiere al mejor aprovechamiento de todo tipo de 
instrumentos. mecánico~ 6 electrónicos. utilizados en 1~ 

o-ficina. La atención a los problema5 de personal pretende 
mantener a los empleados moti vados en el desempe~o de ~us 
Tune iones recompensando a los mas capa e ita dos y evitar la 
rotGciOn asl como la .falta exagerada de la misma. 

La reducción de tiempo en la realización de las 
actividades se basa en la administraciOn de tiempos de 
oficina que ''es. un conjunto ccmprensjvo. integral flexible y 
manejable en extremo, de controles para la obtención de 
e-ficiencia y reducción continua de los t:ostos en la 
oficina."<8> 
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El mejoramiento de las operaciones esta estrechamente 
relacionada con la reducciOn del tiempo por tanto debe ser 
escrupulosamente planeada. Despues de hacer un anAlisis 
objetivo los resultados deben someterse a la Dirección para 
su autorizaciOn. En resumen estas actividades no son 
improvisadas, ya que su correcta implementación determina en 
gran parte el mejoramiento de los sistemas y procedimientos. 

Es importante aclarar que en un programa de esta 
naturaleza requiere de la participaciOn de todos los miembros 
de la organioi:aciOn. Para -facilitar ~sta condiciOn, la 
comunicación a los niveles operativos sobt·e . alcance, 
objetivos y limitaciones del programa debe ser rApida y. por 
los canales adecuados, de lo contrario la información se 
divulgarA como rumor ocasionando entorpecimiento, rechazo al 
programa, criticas premeditadas, temor, etc. Por "todo esto, 
motivar la participación de todos los empleados resulta de 
gran utilidad. 

Es deseable, como se anotó anteriormente, que el 
personal se mantenga optimista ante los posibles cambios, que 
mantenga una postura de mente abierta. Los niveles 
intermedios que supervisan en primera instancia ( 11 los 
supervisores de primera linea") ,deben estar convencidos de 
las bondades del programa, como mecanismo que -faci 1 i te su 
trabajo. 

Un programa de este tipo presenta dos ventajas 
principales. La primera consiste en asignar a cada en1pleado 
una distribución equitativa del trabajo, esto permitira que 
cada uno tenga "el trabajo justo para cada dla 11

, asl como 
mantener informado al je-Fe del rendimiento individual para 
tomarlo en cuenta como factor de promoción. 

La segunda es que el programa 
personal en determinadas ~reas, o si 
hacer los cambios necesarios, es decir 
distribución de los recursos humanos. 

determine si sobra 
falta en otra, para 
'facilita una adecuada 

Para lograr estos das objetivos en el presente trabajo se 
sugiere, l > respetar los niveles jerArquicos entre el 
personal desde el nivel de estructura hasta el técnico 
operativo y, 21 mediante un estudio de cargas de trabajo 
asignar éste en forma equitativa. 
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1.2 SISTEMAS y PROCEDIHIENTOS 

1.2.1 I1'1PORTANCIA 

Hablar de Sistema y Procedimientos es ref"erirse a uno de 
los pri ne ipales elementos de la Admi rustrac: i6n en general. La 
aplic:aciOn o empleo de estos es indistinta ya sea que ~e 

trate de administrac16n pUblica o privada. 

El estudio de sistemas y procedimientos a partir de la 
2a. Guerra Mundial adquiriO, en relativamente poco tiempo, 
gran importancia para la administración. Toda organizaci6n 
que busque mejores resultados en sus actividades no puede:..~ 
olvidarse de este importante dSpecto. 

Es importante que en todos los niveles de la 
administración se cuente con una visión clara de este 
elemento de la teoria. administrativa. principalmente entre 
los supervisores de primera linea. ya qu~ éstos tienen en ei 
desempetfo de su tr'abajo re~ponsabi l i dades directas en la 
aplicación de sistemas y procedimientos. 

Estudiar los sistemas y procedimientos aplicados en una 
entidad administrativa, equivale a ,-esponder a las s1guiente5 
preguntas: lc6mo se hacen las cosas? llas formas ')t medios 
empleados para realizar las tareas asignad~s y la metodologia 
de los procesos de trabajo son los mejon~s? 

Veamos dos def-iniciones de sistemas y p1·ocedimientos 
para ubicar todavla mejor la impo1-tancia de ellos. Velé.zquez 
Mastreta de-Fine un sistema como 11 un conJunto de objetos y/o 
seres vivientes relacionados de antemano, para procesar· algo 
que denominaremos insumo, y convertirlo en un producto 
de-finido por el objetivo del sistema y que puede o no tener 
un dispositivo de control que pet·mita mantener su 
-Funcionamiento dentro de los 1 imites pr-ccstablcc idos." (9) Un 
sistema es un conjunto de elernentos que -Forman un todo. 

"Un procedimiento puede consider·arse como la sucesión 
cronolOgica y secuencial de operaciones concatenadas entt·e 
si, que se constituyen en una unidad en función de la 
realización de una actividad o tares especifica dentro de un 
Ambito determinado de aplicación". <10) 

Consideramos que ~mbas de-Finiciones son acertadas y que 
contienen los aspectos -Fundamentales que dan a los sistemas y 
procedimientos carActer sustantivo en cualquier entidad 
administrativa. En -función de ello se entiende, que la tarea 
del diseho y seguimiento de sistemas y procedimientos deba 
hacerlo, de pre-ferencia, una o-Ficina especializada, de lo 
contrario puede perderse objetividad en la simpli.ficacibn, 
que represente aumento en los gastos. 
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Los sistemas y procedimientos se dividen, segUn Jean 
Benielli, en su obra PrActica de la Simpli~icai6n del 
TrabaJo, en dos grandes grupos: los de la TAbrica o taller y 
los de la oTicina. Para este trabajo tomaremos, las del 
segundo grupo. Dentro del se contemplan los procedimientos 
generalmente identi~icados como de 0Ticina1 manejo de 
documentaciOn, control de libros, in-formes, proyectos, 
programas de trabajo. Gue pueden eTectuarse manual, mecAnica 
y electrónicamente. 

El estudio sistem~tico de sistemas y procedimientos, su 
integración y evaluación -a través de auditoria 
administrativa- tiene como propósito uni'ficar criterios y 
m~todos operativos en la realización de una -función 
determinada. Sin embargo en una oTicia donde un determinado 
nUmero de empleados realiza el mismo trabajo, es posible que 
haya tantos metodos como empleados que realizan la misma 
i=unción. 

"Probablemente se descubra durante el anal is is de 
trabajo de <una) oficina un nUmero sorprendente de malos 
procedimientos ••• estos metodos ine+icientes ••• en cierta 
+arma son el resultado normal de varias +actores... tales 
como la mala inTormación, 'falta de conocimientos, tendencia a 
trabajar en -formas diTerentes y la perpetuaciOn de hAbi tos 
eHistentes y técnicas tradicionales a través del 
entrenamiento que reciben los empleados nuevos ••• de los 
antiguos". <11) 

La problemAtica indicada en el parra-fo anterior, 
observada en la Subdi rece ión de Revalidación, moti ve la 
realización de este trabajo. El conocimiento directo del 
área }o' su comparación con la teorla administrativa, incluida 
en este primer capitulo, nos condujo a -Formular las hipótesis 
de esta investigación y a proponer una simpli-FicaciOn cuyo 
propósito es incrementar la e-Ficiencia en la SubdirecciOn de 
Revalidación. 
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"Una (0rganizaci0n) sacara poco provecho de un programa 
de mejoramiento de las operaciones (o de uno de 
simplific~ciOn de trabajo, o de cualquier otro que afecte los 
métodos actuales> a menos que se desarrolle alg6n medio para 
identificar y hacer uso de los beneficios del método 
mejorada. No tiene sentido implantar diferentes métodos y 
procedimientos a menos y hasta que se demuestre que permiten 
real izar el trabajo mAs econOmicamente". < 12) 

Para iniciar un programa de mejoramiento o 
simpli-ficaciOn administrativa existen 10 puntos que pueden 
ser tomados en cuenta por la direcciOn de cualquier entidad 
administrativa para simplificar el trabaja; determinar lo que 
debe hacerse, hacerlo y valorarlo de acuerdo a lo previsto. 
Estos aspectos bAsicos se agrupan en tres bloques. Ubicar los 
nos TacilitarA abarcar el alcance de sistemas y 
procedimientos: (13> 

A. Consideraciones previas al hecho (decidir lo que va a 
eJecutarse>. 

l. au~ va a hacerse: p laneac ibn. Formulación de 
objetivos y 
especificaciones, 

pollticas expresados en cantidades, 
de los productos, servicios, etc •• ." 

2. Cu~ndo debe hacerse: prioridad, secuencia y 
programación de los servicios. 

3. Guién va a ejecutarlo: organizaciOn, delegaciOn de 
autoridad. divisiOn y coordinaciOn del trabajo y relaciones 
funcionales. 

4. como va ejercitarse: sistemas, procedimientos, 
métodos, notas de calidad, estandarizaci6n de las practicas 
de trabajo, publicaciOn de manuales de operación. 

5. Disponibilidad de les recursos necesarios con qué 
hacerlos: adquisición de abastecimientos, construccíOn, 
mantenimiento, administraci6n de personal y administraci6n 
finunciera. 

B. ConsideraciOn inmediata (ejecuci6n) de lo que va 
hacerse~ en tiempo programado para hacerlo, usando los 
recursos disponibles para tal efecto. 

C. Considerac1ones posteriores al hecho (anAlisis de lo 
real izado>. 

J. Qué se ha hecho: los resultados obtenidos, informes 
y estadlsticas sobre el servicio prestado y su costo, 
comparando los resultado efectivos con los proyectos. 

2. aue tdmbi~n se 
del pUbl 1co usuario, 
duditorlas y demAs. 

hizo: revisiOn de calidad, 
medie iOn del trabajo, 
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3.Debe continuarse haciendo: Revisión del resultado 
final, analisis de usuarios, anAlisis de costo y an~lisis de 
operaciones. 

4.COmo podrla mejorarse la que se ha hecho~ 
reestructurat· y reorientar el servicio, mejorar estructura 
organizacional y Jos sistemas y procedimientos vigentes, y la 
metodologla para programar las actividades -futuras de la 
depende ne: ia. 

Los incisos 1,3,4 del aparta.do A son aspectos que no 
estan presentes en el trabajo realizado, en la subdirección 
de revalidación la contingencia administrativa sustituye a la 
planeaci6n de las actividades realizadas. Si la subdirecciOn 
de revalidaciOn es el ünico Organo en todo la universidad que 
presta este servicio, sus objetivos, metas, plane~ y 
estrategias deben integrarse a un proyecto global de los 
servicios educativos que presta la Universidad. 

Los puntos marcados en el inciso C tampoco se apl iccln. 
lo que denota ausenc:.ia de mecanismos de control c:on-fiubl~s al 
interior de la subdirección. Tomando en cuenta esta 
problemAtica de ~alta de coordinación entre teorla y practica 
es de donde 5urgi6 la propuesta de sugerir modi-ficaciones a 
los procedimientos, y c:onsec:uentemente a la estructura 
actual de la Subdi r·ecc ión. El -func: ionumiento y 1 os 
procedimiento vigentes se incluyen en el segunda cdpitulo~ l.1 
propuesta de reestruc:turac: iOn se incluye en el tercer 
capitulo • 

t.2.2 CLASIFICACION: 

Para indentific:ar mejor el Area de trabajo incluimos la 
c:lasificaciOn de los proce·jim1entos de acuerdo c:l su ~mbito d~ 
aplicación, los procedimientos administ1·ativos se clasifican 
en: !14) 

Macroadministrativos: Se 
Adminisb·uc iOn PU.bl ica F~uer·al 

Administrativo. 

aplican en 
o en más de 

todi\ lC\ 
un sector 

l"fesoadministrativas o sectoriales: InvolL1cran a todo un 
sector, a dos o mAs institucione~ que conforman, o se aplican 
en las realizaciones intersec.toriales a nivel operativo. 

Microadministrativos o institucionales: Se aplican en 
operaciones internas de una Dependencia o Entidad con el 
propOsito de cumplir sistematicamente con sus -funciones y 
objetivos. 
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En una institución existe otra clasiricaci6n. Los 
procedimientos internos pueden ser generales o especi'ficos. 
los primeros se reTieren a operaciones de toda una dirección 
general o su equivalente; los segundos se limitan al il.mbito 
de las A reas del departanaento que lo i ntegt·an. 

Este trabajo se ocuparA de los procedimientos para la 
revalidación de estudios de alumnos de instituciones 
incorporados a la Universidad Nacional Autónoma de Mexico, de 
primer ingreso que inician ciclo o ingresan a ahos 
intermedios <nivel bachillerato, plan tradicional). se 
anal izarAn tres procedimientos especi'ficos apl icacfos en la 
SubdirecciOn de Revalidación, dependiente de la Dirección 
General de Incorporación y Revalidación de estudios 
!D.G.!. R.E. l 

1.2.3 METODOL06IA 

Al iniciar un estudio de sistemas y procedimientos, ya 
sea para implantarlos, mejorarlos o sustituirlos. el objetivo 
del estudio debe quedar claro a rin de analizar y proponer 
las alternativas mAs viables, que brinden las mayores 
.facilidades para su ejecuciOn. En virtud de lo anterior la 
metodologla para recopilar la informaciOn es fundamental. 
<15) 

Un estudio preel1minar de la unidad administrativa, que 
brinde un panorama genérico de las funciones y actividades 
que se realizan, será de gran utilidad. Posteriormente se 
deben identificar las ruentes de inrormación, actividades por 
realizar, magnitud y alcances del estudio e instrumentos 
requeridos para el trabaJo. 

Es conveniente levantar un inventario de los 
procedimientos que se realizan en el Area de objeto de 
estudio, que incluya aquellos que se inician y terminan en 
la. propia ~rea, as! como los que !>e realizdn parcialmente y 
provienen o son complementados en otros departamentos, ya sea 
de la misma dirección de otra ajena. Este inventario puede 
quedar tntegrado sólo por una relaciOn· que contenga nombre, 
cbJet1vo y unidad responsable de los procedimientos~ Es 
probable encontrar procedimientos que no esten documentados, 
no obstante esto, deben incluirse en el inventario inicial. 
(16> 

Antes de continuar, consideramos conveniente hacer los 
siguientes comentarios para un mejor entendimiento de este 
apartaoo: 
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1. Incluimos la metodologla para el a.nAlisi·s de sistemas 
y procedimientos como una re-Ferenc:ia y punto de partida, ya 
que el objetivo de toda la investigación es la 
simpl1ficac:ión de tr·es proced11t1ientos aplicados en la 
Subdirección de revalidación, los tres procedimientos son: a> 
alumnos de primer ingreso queinic:ian cicla, b) alumnos de 
primer ingreso a al"los intermedidos y c> presentación de 
e>'Amenes de revalidación; constituyen una parte sustantiva 
de las -funciones de toda la Subdirección. por las r·azones 
mencionadas en la introducción del trabajo. 

2. Volvemos a reiterar que los ulc:anc:es y limitaciones 
del estudio son la simpli-f1caciOn de los tres proc:edim1entos 
mencionados, como mecanismo para incrementar la calidad de 
los servicios prestados. 

3. La metodologla. descrita es aplicable al anlJ.lisis de 
los procedimientos de cualquiE?r- unidad administrativa. En el 
caso particular de nuestra investigación se consultaror1 l~s 

siguientes ~uentes d~ informac10n: 

- Investigación documental: se revisó el marco Jurid1co 
de la Revalidación integrado por la Ley Federal de Educación, 
Ley OrgAnica de la U.N.A.M., Reglamento General clt: 
Incorporación y Revalidación de Estudios y el Manual de 
Disposiciones y Procedimientos Relativos a Instituciones con 
Estudios Incorporados a la U.N.A.M. 

Las entrevi~tas y encuectas se 1·eali:aron 
in-formalmente por el sustentante. en r·eiz6n del contac~o 

directo en el Area de trabaJo. 

La obser·vaci6n oir·ec:ta en esta invest1q6~16rl ~~ 

consituyó en una fuente importante de ir1f'or-mac1ón -ya que ~~ 
colabor-ó por espacio d~ cinco af'los y medio 1:n la Subdirecc16n 
objeto del estudio. 

Es importante aclarar la importancia que tiene 
consultar las bases Jur!dico-administrat1va.~ oue rigen el 
-funcionamiento y actividades de la institución como son: 
Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos. c1r·culares internas y 
manuales administrativos. (17) 

Si la in-formación es insuficiente, peco confiable Lt 

obsoleta~ se recurrirA a los -func:ionat·iCJs r·e~ponsables de 
Area para que a.porten informat:iOn. Las opiniones y puntos de 
vista de los emplea.dos ser~n igualmente fuente de 
inf'ormac:i6n, ya qLte son ellos quiénes realizu.n actividades 
rutinarias y pueden apreciar limitaciones o tener 
divergencias al respecto del contenido de documentos. Si se 
cuenta con amplia in-formaciOn de los procedimientos, es 
recomendable analizarla conjuntamente con funcionarios y 
empleados para veri-ficar si corresponden o no a la realidad 
operativa. 
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Por Oltimo y para complementar las - dos -fuentes 
anteriores la observac iOn directa de las áreas de trabajo 
resultarA muy provechosa, permitiendo tener una ided real de 
lds condiciones, medios y personas que opera los 

'procedimientos. Esto -facilitarA la implantaciOn de cambios o 
modi-ficaciones que en su caso se realicen en c:orr·espondenc1a 
con·la realidad operativa. 

La recopilacibn de in-formación debe hacerse en orden. 
Las Tuentes que referimos anteriormente podrlan agruparse en: 
investigac:iOn documental, integrada por bases jur·idico 
administrativas, diarios o-Ficiales, circulares, etc.; 
encuesta o entrevista basada en una guia elaborada con 
anticipación, en algunos casos se puede aplicar un 
cuestionario para que haya homogeneidad en la ini=ormac: iOn 
sclic:itada. 

La observaciOn directa puede ser real izada por técnicos. 
an~listas o por el responsable del Area, quién intercambiando 
sus puntos de vista c:on los empleados podrl\ elaborar- r..tn 
reporte al investiga'dor. <18) 

Un aspecto que no hay que ami ti r son las relac: iones de 
trabajo entre el personal. sl 1 as relaciones humanas son 
buenas atenuarAn la posible resistencia al cambio que puede 
presentarse. Resulta asimismo importante local izar los 
c:anales de comunicación for·mal e in-formal y las relaciones 
intra e interdepartamentales. 

El óltimo punto e$ b~sico para los resultados ~inales. 

Si hay proyectos para meJorar el -funciona.m1f!ntCJ 
administrativo pero no se cuenta con la. pat·ticipaciOn del 
personal, con "mente abierta" a los cambias~ pueden quedcwse 
sblo en eso. resulta do i n-fr·uctuoso los recursos invertidos. 

El an~lisis de la in~ormación para determinü.r si procede 
realizar cambios en los procedimientos, la integrü.c:iOn de los 
mismos en un manual que facilite su aplicación. incluyc11do 
diagramas, constituyen el espiritu de la si.mpl i.ficación 
administrativa que fue tr·atadd en el a.pr..wtado anterior. 

La metodologla descrito:! es 
nuestro estLtdia. Cabe aclarar que 
este es incrementar en nivel 
subdirección. 

la que se utilizarA en 
el obj~tivo principal de 

de e~iciencia de la 

La importancia de la observación directa, derivada del 
conocimiento del Area que tiene el sustentante, para la 
ejecución del trabajo, resulto -fundamental. 
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1.3 AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

l. 3.1 CONCEPTO. 

Diversos autores han propuesto definiciones de Auditoria 
administrativa. Haremos referencia a algunas de ellas: 

Para Vlctor Lazzaro ''es el examen inteligente y 
constructivo de la estructura ºy forma de organización de una 
<entidad administrativa) o sus componentes, tales 
como: di visiones o departamentos, planes y pollticas, 
controles financieros, méotodos de operacibn y el empleo que 
hacen de sus recursos humanos y flsicos 11

• <19> 

Norbeck la de-fine como una técnica de control 
relativamente nueva que proporciona a los niveles. directivos 
de la instituciOn, un método para evaluar la efectividad de 
las procedimientos operativos y los controles internos". (20) 

11 La Auditarla administrativa Ces el recurso) con que 
cuenta la administración~ y en concreto la alta dirección 
para evaluar, medir la ejecuciOn y sugerir las medida:i 
correctivas, mediante la aplicaci6n de métodos cientificos en 
el analisis particular o general de un organismo social, en 
su estructura y en los individuos que lo integran. Es una 
herramienta de control en la que la objetividad y la 
sistemAtica aplicaci6n del m~todo cientl-fico proporcionan a 
la dirección los elementos necesarios para la toma de 
decisiones y nace como una necesidad de la administración de 
medir, evaluar y controlar los planes trazados. 11 (21) 

Para William P. Leonard, la Auditarla administrativa, 
"puede definirse como el e><amen constructivo y comprensivo de 
la estructura de una empresa, de una institución, una sección 
del gobierno, o cualquier parte de un organismo, en cuanto a 
sus planes y objetivos, sus m~todos y controles, su forma de 
operación y sus .facilidades humanas y flsicas." (22) 

"La experiencia demuestra que la falla de mayor 
importancid en muchas empresas es el descuido de la dirección 
para aplicar en su totalidad los pr-incipio& de una buena 
organizaciOn. En general, la causa se debe a indif'erencia o 
falta de entendimiento o apreciación del valor de los 
principios de organizaciOn. 11 C23> 

Los conceptos de la simplificación del trabajo y la 
Auditarla administrativa son el sustento teOrico de la 
investigacibn. Su aplicación nos conduce necesariamente al 
ana.1is1s y reflexión sobre el funcionamiento de un órgano 
administrativo, para posteriormente sugerir una 
simplificaciOn,, por tanto se puede afirmar que la 
problem~tica de la subdirección deriva de la carencia de una 
buena organizaciOn. Si hdblamos de organizaciOn deficiente .• 
necesa~iamente tenemos 'que hablar de Auditarla 
administrativa. 



Al auditar administrativamente una organizaCión se debe 
tener especial cuidado en veri-fica.r si la.s lineas jerArqui>:as 
de autoridad y responsabilidad se aplican de acuerdo al 
organigrama vigente, a.si mi~mo debe determinarse si la 
estructura permite al orgamismo cumplir con las runciones que 
tiene encomendadas. "Muchas veces las denominadas pal i licas 
son ejecutadas por costumbre a los precedentes y no 
necesariamente por la acción planeada de la Dirección puesta 
por escrita. En realidad representan las practicas que en 
realidad han venido c:r-e.3.ndose , tal vez en niveles inferiore5 
de una organización y no necesariamente con el conocimiento o 
aprobación oficial de la Dirección". C24) 

Las pollticas de una organi~aciOn son cursos generales 
de acción, no son totalmente estAticas, pueden ser flexible~ 
de acuerdo a los obJeti vos que se persiguen. Lo que s1 de De 

observarse es su aplicación. En otras pollt1ca.s 
administrativas tendr-dn mayor validez si ~e hacen l l 2gdr 
oportunamente a todos los interesados. si o;::.on r.:l~r·~s er1 ·~u 

contenido, v -Finalmente Sl :;on aplicadas dé-nt.n . .:· O\::' ~:3: 

organización. Po1- l~ tanto deben concordar con los obJ~t1vcs 
de la misma. 

Los conceptos anter ioros aportan un pdnorama obJet i vo 
sobre la esencia e importancia de la Al1oito1·ia 
administrativa. Sin embargo su apl icaciOn en lcl pract1c.:i. 
administrativa cotidiana es donde UC2be mostru.~· su r·ed.l valL:i.. 

Los conceptos mencionados se complementan, dando •-1na 
visión genérica de su alcance, importa.ne 1a, ventaJas y 
utilidad. El objetivo de incluir este apartado en el trabajo 
esta directamente relacionado con estos cuatro aspectos. 

Dicho en otras palabras. se tiene un concepto par·a 
sintet i zdr. partiremos del vertido por Victor Laz::ar·o: 

Si la Auditarla Administrativa es el examen inteligente 
de una Entidad Administrativa y/o sus componentes, ya ~eii'.:-. 

los Departamentos. Planes o Pol ! t icas, Mecanismos de Control, 
Métodos de Operáción, as! coma la Planeación y adecua.da 
utilización de sus Recursos Humanos, Ma~er1ales y 
Financieros; en nuestra opinión la aplicación de ésta en el 
que hacer Administrativo aporta una herramienta básica para 
el adecuado ~uncionamiento de un órgano administrativo. 

1.3.2 OBJETIVO. 

El objetivo principal de una Auditoria administrativa ~s 
el de identificar probables deficiencias, si las hay. de los 
elementos que se examinan en aquella parte de la orga.nización 
que esta bajo estudio e indicar los mejoramientos posibles. 
Una Auditoria administrativa puede abarcar totalmente a una 
empresa o a uno de sus componentes, hasta el mAs bajo nivel 
de supervisiOn. 



"El e><amen de los métodos administrativos y de su 
ejecuciOn comprende una revisión de los objetivos·, los 
procedimientos, la delegación de responi:.abi 1 idad, las normas 
y su realizaciOn. La efectividad de operación del Area bajo 
estudio puede determinarse comparando las condiciones 
actuales con las intentadas en los planes de acción, 
procedimientos, etc .. " <2SJ 

Para entender mejor el objetivo de la Auditoria 
administrativa, anal~cemos el siguiente cuadro: (26) 

¿Qué busca? 

¿06nde lo 
busca? 

¿Para qu~? 

¿C6mo lo 
hace? 

Elaborar un diagnóstico, con base ·en 

cali~icaciones numéricas tratando de 
detectar desviaciones, deTiciencias o 
Tallas de tipo administrativo. 

En las elementos de aquella parte de la 
organización que está bajo estudio, ya 
sea un plan, pollticas, sistemas, pro -
cedimietos, etc. 

Para asegurar el logro de los 
reduciendo las eventualidades, 
los mejoramientos posibles y 

las oportunidades para eliminar 
perdicio, las dericiencias y el 
innecesario .. 

objetivos, 
indicando 
sef'1alando 
el des
trabajo 

Mediante la revisión, apreciación y 
consideraciOn de la in~ormaciOn. 

La Auditoria administrativa como recurso técnico es muy 
importante en la administración. El desarrollo de las 
organizaciones, la complejidad de sus estructuras, la 
necesidad de una mayor cobertura .. La bOsqueda de una mayor 
ericiencia explican el porque la Auditarla no solo se limita 
a estados financieros. Asimismo explica porqué, al igual que 
en sistemas y procedimientos, se requiere de especialista~ en 
esta técnica administrativa. 

"Los de-fectos de organización en la estructura <Entidad 
Aom1nistrativa) pueden ser la causa de la di-ferencia entra 
obtener resultados (-favorables o adversos>. Los deTectos 
pueden deberse a una indebida dirección o falta de ella, a la 
inadecuada o :nala coordinaciOn de actividades y una Taita 
general de conocimientos o menos precio de los principios de 
buena organización." <27) 
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Los fines de la Auditoria administrativa san: determinar 
la situaciOn en que se encuentra la empresa o entidad, 
auditar, para ello se hacen interrogantes que a continuaciOn 
planteamos: 

- lCuAles san sus debilidades? 
- lEn qu6 podemos mejorar? 
- lCuAles son sus deficiencias? 
- lSus causcls? 
- ¿cuAles son sus aciertos? 
-· lEn qué medida? 
- lCu~l es la situaciOn de la empresa u organismo social 
frente a otras similares? 

- lEn que Areas podemos introducir mejoras? 
- ¿cuAles?". C28) 

Auditar administrativamente una entidad administrativa 
es como elabot"ar un diagnóstico cllnico. Responder a las 
preguntas anteriores aplicadas a un ambi i::o concreto br· 1ndará 
un. panorama generi.co de la. oper~aciOn administrativa de 
nuestra area de estudio, la Subdirección de RevalidaciOn. 

Al inicio del capitulo III, en el apartado 
de la situaciOn actual daremos respuesta 
interrogantes con el propOsito de tener un 
completo de la subdirecc10n de Revalidación. 

diagnóst1c:o 
a éstas 

diagnOst1c:o 

Si analizamos las def'in1ciones anota.das, el obJetivo y 
el Ambito de aplicac:iOn de AL1d1torla admin1str-at1va es 
indudable su aportación y valor para que una organ1ze:tciOn 
funcione correctamente, sin descuidar el costo del servicio 
que presta. 

La Auditoria administrativa tiene como objetivos 
detectar las fallas de organi;:aciOn. de personal, de s1stema.s 
y procedimientos, de aplicación en las disposiciones 
juridicas. En sintesis trata de hacer e~ic:i~ntes a las 
dependencias u organi::aciones administr-utivas. Esto no 
significa que la aplicaci6n de ésta técnica solucione 
automAticamente los problemas. Se necesita la colaboracilm de 
los audita dos mediante una postura de "mente abierta" que 
facilite los cambios favorables. 

Los conceptos ar·r iba setlalados de Audi ter la 
administrativa conforman en su conjunto una herramienta 
Técnico Administrativa para incrementar la. eficiencia de un 
organismo. 
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1.4 INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS. 

Hasta aqul nos hemos rererido a aspectos t~6ricos ce la 
administración que pueden ser aplicados en cualquier órgano 
.administrativo. En este apartado trataremos los tér·mir.os 
INCORPORACION y REVAl.IDAC!ON de estudios desde el punto de 
vista de su apficai::i6n en el siste1na educativo na.c1on.:il en 
general y en la Universidad NacJ.ondl AutOnoma deMéxico =:1 
particular. 

"INCORPORAR (d&~l latino incorporare) agregar. unir do:i e 
mls cosas para que hagan un todo y un cuerpo entt·e si". <29> 

. "REVALIDAR. Rati-ficar, coni=1rmdr o dar un nuevo va!or y 
-firmeza a a una cosa ••• " (30) 

La Constitución, en su articulo tercero, .fracción lJ!Ii. 
sef'tala, ºLas Universidades y demAs instituciones de educa.ció~ 
superior a las que la Ley otorgue Autonomla tendrAn la 
responsabi 1 idad de gobet·narse asl mismas" 

De acuerdo a la Ley OrgAnica de la Universidad Nacional 
Autónoma de Mé>c:ico, art. 2da., Tracci6r. V, " ••• t it?ne d::rechc 
a otorgar para .fines academicos. valide!.? a los estudios qu~ 

se hagan en otros establecim1ent.os educativos. nacionales 1.> 

extranjeros, e incorporar de acuerdo a sus reglamentos 
ensertanzas de bachiller-ato o profe:.ionales 11

• \31> 

Por su parte la Ley Federal de Educación, 
65 serta.la que "la .facultad de revalidar 
equivalencias de estudios corresponde a: 

en su articulo 
y establ e~er· 

!. A la Federación por conducto de la Secr·etaria de 
Educaci6n P~blica. 

II.A los estados en términos de sus respectivas l~yes. 

I!I.A los Organismos descentralizados, para cuando ello 
los autoricen los ordenamientos legales que los 
rijan". <321 

El articulo 19 del mismo ordenamiento establece qua e:. 
sistema educativo nacional esta constituido po~ la Educ~c16~ 
que imparten el Estado, sus organismos descentr·al izados y los 
particulares con autorizaciOn o con reconocimiento de validez 
oTicial de estudios. 
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Asimismo, el articulo 24, 
i=uncibn educativa comprende 
equivalencias de estudios. 

.fracciOn X seNala que la 
Revalidar y establecer 

Hlls adelante, en el art.. 31 la misma Ley Federal de 
EducaciOn sef1ala "la .funciOn educativa a cargo de las 
Universidades y loB establecimientos de EducaciOn Superior 
que tengan el carA.cter de Organismos Descentralizados del 
Estado se ejercerA de acuerdo a los ordenamientos legales que 
las rijan".<33> 

La RevalidaciOn y equivalencia de estudios es una 
.funciOn sustantiva, comprendida en la funciOn educativa que 
es .facultad del Estado y los organismos degcentralizados, 
caso concreto ss el de la U.N.A.M. 

Mencionamos en la primera parte del trabajo que los 
procedimientos objeto de estudio son aplicados por la 
SubdirecciOn de RevalidaciOn a instituciones particula(es con 
estudios incorporados a la U.N.A.M., es decir a instituciones 
que .forman parte del sistema educativo nacional. Por ~sta 

razOn esti~amos conveniente la agilizaciOn de los 
procedimientos asl como la revisiOn del marco normativo que 
regula esta función educativa en la Universidad Nacional. 

A continuaciOn revisaremos la de.finiciOn de 
IncorporaciOn y RevalidaciOn contenida en los documentos 
internos de la Subdirección mencionada. 

SegO.n el articulo 4to. del "Manual de Disposiciones 
Relativas a Instituciones con estudios Incorporados a la 
U.N. A.M. 11

, "se entiende por estudios o ensettanzas 
incorporadas a esta UNAM, aquellos que se cursan fuera de 
el la pero que estén asimilados a los que en la misma se 
imparten y queden bajo la supervisiOn académica de ella 

En el a.rt lculo 5to. se ahade 
imparten en 
incorporados 
validez". (34) 

otras instituciones 
a efecto de que la 

que los estudios se que 
educativas podran ser 
U.N.A.M. les reconozca 

"Para efectos de éste manual, se entiende por 
lNCORPORAClON: la identidad de los estudios que se cursan 
fuera de la UNAM a los planes de estudio que se imparten en 
ella misma y que quedan bajo la supervisión académico
administrativa. Mediante esta figura la Universidad reconoce 
validez a dichos estudios otorgAndoles el reconocimiento 
académico que concede a los propios 11 .(35) 

"Se entiende por REVALIDACICJN: el reconocimiento de 
validez global o parcial que la UNAM otorga a estudios 
realizados .fuera de ella, mediante el establecimiento de 
equiva.lenc;a.as de asignaturas y/o an~lisis de los di.ferentes 
planes . de estudio de que se trate y, en su caso~ la 
aplicaci6n de los acuerdas existentes sobre la matería 11 (36) 
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CAPITULO 2 

"DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y 

REVALIDACION DE ESTUDIOS." 



En el capitulo anterior a.bordamos la parte teórica de 
la simpli~icaci6n y Auditoria administrativa con el propósito 
de tener un punto de partida que nos permita hacer una 
comparación entre teoria y prActica aplicados a un caso 
concreto. 

Esto es, se trata de comparar si la teoria 
administrativa es aplicada en la pr~ctica, en este caso en 
la Subdirección de Revalidación de Estudios, dependiente de 
la DirecciOn General de IncorporaciOn y Revalidación de 
Estudios CU.N.A.H. l Cabe· aclarar que el punto de Yi!il:ª del 
sustentante reviste dos aspectos bAsicos. El primera se 
refiera a la importancia de adoptar la simpliTicaciOn del 
trabajo como una Tiloso~la a seguir, es decir la reali2aci6n 
de las ~unciones asignadas a una unidad administrativa 
deberA buscar en todo momento la agili2aci6n de los 
procedimientos uti 1 iza dos. El segundo aspecto que se 
considera importante destacar deriva verticalmente del 
primero; si se habla de la importancia de a.impl iTicar los 
procedimientos, de mantener una estructura administrativa 
Agil que brinde servicio eTiciente a los usuarios; 
necesariamente se debera revisar la normatividad, la 
estructura orgánica, los procedimientos y su tiempo de 
aplicaciOn,los resultados obtenidos para cotejar si el 
resultado -Final corresponde a los los objetivos que 
justi-Fican la existencia de un Organo administrativo. Dicho 
en otras palabras se trata de dar respuesta al lqué?, lc6mo?, 
lcuAndo? ldOnde? y por qu~? de las actividades realizadas en 
una o-Ficina. El anAlisis metodolOgico para buscar la 
respuesta a estas interrogantes nos llevará a la opciOn de 
dUd1tar administrativamente a un Organo administrativo. 

En virtud de la especi-Ficidad del 
consideramos conveniente hacer algunas 
mejor comprensiOn de este capitulo. 

Area· a analizar, 
aclaraciones para 

El objetivo es brindar un panorama general de la 
DirecciOn General de IncorporaciOny Revalidación de 
Estudios. Para esto consideramos importante incluir dos 
orgdnigramas. El primero muestra la estructura de la 
Direcc16n en 1986; el segundo re-Fien:! la situaciOn actual. 
Como puede apreciarse la di-Ferencia no es sustancial. Para no 
distraernos de nuestro objeto de estudio, que es la 
Subdirección de Revalidación, basta decir que ésta conservo 
su estructura y Tunciones. 

En la primera parte de éste segundo capitulo se darA una 
visión de la parte sustantiva de la Dirección General, 
mencionando sus objetivos, pollticas y -Funciones. 
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En la segunda parte del capl tul o se menciona en -forma 
particular el objetivo, Tunciones y procedimientos de la 
Subdirección de Revalidación • Cabe hacer hincapié en que 
sOlo nos r-e-Feriremos a tres procedimientos, ya sef'falados. Se 
incluye, ademas la descripciOn de los procedimientos y 
diagramas correspondientes. 

2.1 ANTECEDENTES 

La O.G.I.R.E., como llamaremos a la OirecciOn General de 
Incorporación y RevalidaciOn de Estudios, es una dependencia 
de la Universidad Nacional AutOnama de M~xico. de naturale=a 
académico-administrativa cuya funciOn gen~ric-3 es todo lo 
relativo a la actividad de incorporación y revalidaciOn de 
estudios a la U.N.A.M. 

En el capitulo anterior nos refe1·1mos al significado de 
los vocablos incorporaci6n y revalidac:.iOn: ~uc;. alc?nces y 
ubicación que, de acuerdo a la legislaciOn Lmiver·s1tar·1i), 
tienen para el presente trabajo. 

Para cumplir con ';iU -t=unción gen~t·ica .• la D.G.I.R.E •• 
recaba todos los elementos necesarios pclra rendir un d1ci:.cimt:n 
de las solicitudes de incor·poraci~n de estudios a. la 
Universidad que presentan las 1nstituc1c.in::is oarticularf:!s, 
dicho dictamen se envla a la Comisi6n de lncor·oorac10n '/ 
Revalidación de Estudios del H. Consejo Universitario P-'~·= 
su resolución definitiva. Autorizada la Tnc:m·por-aci6n~ le< 
D.G. I.R.E. supervisa que los est;.ablec1mientCJs educativos y 
los alumnos que en ellas se inscr·iban. cumplan los requ1s1~0~ 
académicos y administrativos marcados t?n la. leg1slac.16n 
universitaria. Finalmente. una vez conclu:.do el c1cio de 
estudios en alguna instituc16n del sistema incorpor·ado. la 
D.G.I.R.E. expide el certificado oficial a los interesados. 

De igual forma la Di1·ecciOn efectóa la Revalidac16n de 
estudios cursados fuera del sist~ma i nc:or-pot"ado o en ~: 

extranjero mediante el establecimiento de equ1v.:.dencias entre 
los diversos planes de estudio y la apl1cac:.iOn de acuercos 
especiales. 

Como puede observarse la func i6n genér 1ca de la 
O.G.I.R.E. se divide en lncorporaciOn y RevalidaciOn de 
estudios. La tarea de revisar todos los procedimientos 
empleados en la Dirección resulta1·i.a muy extensaJ ademas de 
requerir un equipo de analistas que se dedicase de tiempo 
completo a ello. Debido a lo anterior y a la 11m1taciOn de 
tiempo y recursos disponibles, el presente trabajo se 
concretarA al anAlisis de los procedimientos de revalidacibn 
para alumnos de Instituciones con estudias incorporados a la 
U.N.A.M., tomando sOlo tres de ellos¡ el de primer ingreso 
(inicio al ciclo de preparatoria>; el de ingreGo a a~os 

intermedios <para continuarla); y derivado del segundo; la 
presentación de "e>e~menes de Reval idacibn", los tres 
aplicados alumnos de nivel bachillerato, plan tradicional 
(preparatoria). 

- 39 -



Estos procedimientos se aplican en la Subdirección de 
Revalidación de la Direcci6n General de IncorporaciOn de 
E9tudios, estAn contenidos en el 'ªManual de Procedimientos y 
Disposiciones relativos a Instituciones con estudios 
incorporados a la U. N.A. M. ", publicado por la Di rece iOn en 
1986. 

El manual re~erido contiene el reglamento de 
IncorporaciOn y Revalidaci6n de Estudios y las disposiciones 
aplicables separadas en diversos titulas. Nos ocuparemos de 
las relacionadas a la RevalidaciOn (consultar anexos>, que en 
el manual corresponden a las disposiciones 96-106. 

2. 2 OBJETIVOS 

1. "Otorgar reconocimiento para Ti nes acadl!imicos a 
estudios realizados en otras Instituciones educativas 

.Nacionales o extranjeras, presentados a la U.N.A.M. 

2. Otorgar a la Instituciones Educativas que cumplan con 
lo sehalado en la legislaciOn Universitaria la incorporación 
de sus estudios. 

3. Proporcionar servicios de apoyo académico y 
administrativo para que las instituciones con estudios 
incorporados en los niveles bachillerato y profesional, 
cumplan con los requisitos de incorporaciOn establecidos por 
la U.N.A.H. 

4. Veri-ficar que las instituciones con estudios 
incorporados cumplan con el objetivo de docencia de la 
U.N.A.H. 

5. Certi~icar los estudios incorporados a la U.N.A.M. 

6. Promover la superación acad~mica del personal docente 
y de los alumnos de Instituciones con estudios 
incorporadas''. Cl) 

Los objetivos que tiene encomendados la D.G.I.R.E. 
implican la revisi6n de aspectos administrativos, académicos, 
nor-mativos y ped~gOgicos. Por la naturaleza misma dei. 
trabajo nos limitaremos al aspecto administrativo por razones 
de tiempo y de especialidad profesional. 

El primer objetivo se refiere estrictamente a la 
revalidación de estudios solicitada a la U.N.A.M. " ••• para 
fines académicos (de> estudios realizados en otras 
instituciones educ.ativas nacionales o extranjeras ••• " 
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Por la naturaleza misma de esta función consideramos 
necesaria la büsqueda de la simpli-ficacibn administrativa, 
sin menoscabo del aspecto cualitativo. La experiencia 
adquirida en la pr~ctica laboral demuestra que dada la amplia 
gama de posibilidades del sistema educativo nacional hace 
necesaria la b~squeda de mecanismos mAs ~giles para la 
realizaciOn de las actividades, con estricto apego a la 
normatividad vigente. 

2.3 POLITICAS. 

1. 11 Estricto apego a las normas universitarias. 

2. Cumplir con las pollticas de la Rectoria. 

3. Ser Institucional y trabajar con esplritu 
universitario. 

4 .. Respetar los niveles jer~rqu1cos para la comun1caciOn 

5. Trabajar en equipo y colaborar para la toma de 
decisiones .. 

6 .. Actuar con honestidad. 

7 .. Propiciar un ambiente de respeto y cord1alidc"Jd en la 
Dependencia. 

8. Atender al pt:tblico en forma amable y correcta. 

9. Evitar el trato preferencial. 

10. Procurar una actitud comprensiva en la soluc10n de 
los problemas 

11.. In-formar con prontitud sobre los asuntos p 1 anteados. 

12. Agilizar y simpliTicar los tr~mites. 

13. Evitar el mal uso y derroche de los recursos 
materiales. 

14. Procurar el mejoramiento del nivel academice en las 
instituciones con estudios incorporados • 

15.. Di-Fundir que los alumnos del sistema incorporado 
-forman parte de la comunidad universitaria". (2) 
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Las pollticas son lineas de acciOn que gulan el 
dasempeNo de las funciones y atribuciones de un órgano 
administrativo Las pollticas arriba seffaladas re-Fieren la 
import•ncia de brindar servicio eTiciente a los usuarios. La 
AdministraciOn PO.bl ica en cualquier Ambi to de a.pl icac iOn no 
debe descuidar la importancia de brindar servic:io e-Ficiente 
al pOblico. Consideramos importante sehalar en ~orma 

especial la polltica marcada en el punto no. 12, 11 agilizar y 
simpli-Ficar los trAmites" este concepto explica por si mismo 
la inquietud de buscar agilizar los trAmites y la pregtaciOn 
de un servicio. Cabe aclarar que la agilizaciOn debe darse 
sin menoscabo del aspecto cualitativo y dentro del....:. marco 
normativo aplicable. 

2.4 F\JllCIONES 

1. "Cumplir con los convenios y acue'rdos de 
revalidación 

2. Dictaminar la equivalencia entre planes y programas 
de estudio de la U.N.A.M. y otras instituciones 
educativas nacionales y extranjeras. 

3. Revalidar tot~l o parcialmente, 
realizados en otras Instituciones educativas 
extranjeras. 

los estudios 
nacionales y 

4. Dictaminar respecto 
Incorporaci6n de estudios. 

a la solicitud de de 

5. Aplicar los acuerdos establecidos por la U.N.A.M., 
relativos a la autorización del personal académico de las 
Instituciones con estudios incorporados. 

6. Establecer los procedimientos para que las 
instituciones con estudios incorporados cumplan con los 
reglamentos y disposiciones de la U.N.A.M. 

7. Asesorar y orientar para la correcta aplicación de la 
leg1slaciOn universitaria y de los planes y programas de 
estudio. 

a. Supervisar que en las Instituciones con estudios 
incorporados se imparta educaciOn media y superior de acuerdo 
a los planes y programas de estudio vigentes en la U.N.A.M. 

9. Supervisar que el personal directivo, docente y el 
alumnado de las Instituciones con estudios incorporados, 
cumplan con los reglamentos y disposiciones de la U.N.A.M. 
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10. Registr•r y controlar el ingreso )o• la· situación es 
colar de los alumnos del sistema incorporado a la U.N.A.H. 

11. Expedir constancias y certi-ficados de estudios 
incorporados a la U.N.A.M. 

12. Autorizar los examenes profesionales, y ld LJestgn~ció~ 
del jurado correspondiente. 

13. Establecer , desarrollar 
superacibn académica". <3> 

y evalu<;J.r evt!ntos 

El sistema incorporado a la U.N.A.M. se? intugr·u por 
Instituciones que imparten estudios, reconuc1dos por i~ 
Universidad, a nivel secundaria. preparatoria <Sistema 
tradicional y C.C.H. y Licenciatur~. Adem~s rev~l1da estudio~ 

de Licenciatura y Postgrado realiz""l.dos pn at:r·~~· 

Instituciones, N•cionala• o Extranjeras, ycl seu p¿¡•·r..:· 
continuar estudios o para trAmites Administrat1vos. 

La cobertur• y los alcances del Si\1tem~ :r.co1·po1·¿1do ~ l.::.1 
U.N.A.M.. lo convierten en un Subsistema 1m¡::,or•_ante ae: 
sistema educativo nacional. 

Nuestro objeto de estudio se re'fi.er·e ..3l amt.:1~-~ 

microadministrdtivo de la Subdirección de rc:val1dac16n. que 
es la encargada da realizar una de las -Funr.:10,,r~s sustD:nt 1vas 
de la O.G. I.R.E., tomaremos tres de sus proc:ea1rn1e!1·.u~. 
mb1mos que ya fueron se1'1alodos1 Procedimi~m:.os p<ird '°' lurnnos 
qua inician ciclo, procedimiento para alumno~ oue incJr·..,s.:;:i ,::. 
al'1os intermedios, y derivado del segundo p1·'JCt..o'd1r.nent.o ~ur·.:-. 
la presentaciOn de exAmenes de revalidación. 

Del Universo tan amplio que atiende ~::: iJ.G.!.F.t:. Gólc 
nos referimos al ingreso al nivel boch1llerc:o.:o. y¿. s1.:.•::i. ~r s•,..1 
modalidad tradicional o coleg10 de Ciencic.>s .,, Huma.r11di\tit::-~. 
C.C.H. 

Oespué-9 de der uni'. v1si6n genéru:a 
analizaremos el Ambito particulat· de la 
revalidaciOn de estudios. 

2.5 SUBDIRECCION DE REVALIDACICJN. 

2.5. l OBJETIVO. 

.... ,., .f-. .•.•• 

"Dictaminar la validez y equiv•lenc ia, de estuoios 
realizados en Instituciones educativa6 .¡,junas a la U.N.A.M. ". 
(4) 

Es importante aclarar que en el manu~l consultado, este 
objetivo estlf marcado par• el 11 Depa.rt .. mento de Reval idacibn". 
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En 1996 se restructur6 la D.G. I. R. E., con lo que el 
citado departamento se convirtiO en Subdirección de 
RevalidaciOn. No obstante el objetivo sigue siendo vAlido ya 
que la funciOn genérica es la misma, solo que con una mayor 
cobertura ya que ahora se atiende a los estudiantes de 
pD!itgrado que cursaron sus estudios de licenciatura en 
Instituciones ajenas a la U.N.A.M. (5) 

Este objetivo gen~rico de la SubdirecciOn a simple vista 
parece intrascendente. Sin embargo anal izAndolo con mayor 
detenimiento sehal~mos algunos aspectos importantes. 

- No se precisa en que niveles de estudio se establece 
la equivalencia. Se entiende entonces que llil U.N.A.1'1., a 
través de esta SubdirecciOn esta faculta.da para revalidar 
estudios a cualquier nivel. 

- No se sehala incluyendo las funciones, el mecanismo o 
los criterios para "Dictaminar la validez y equivalencia de 
estudios realizados en Instituciones educativas ajenas a la 
U.N.A.M.", dando lugar a interpretaciones personales de la 
normatividad aplicable. 

En el capitulo 1 indic~mos que la observaciOn directa 
del Area de trabajo es una fuente de primera 111ano en este 
trabajo. Consecuentemente se estima que las imprecisiones 
existentes, para aplicar equivalencias de estudios hacen 
necesario un anAlisis detallado con rigor cientlfico en el 
.\rea mencionada. Se sugiere que este estudio se realice a 
trav~s de Auditoria Administrativa. 

Otra observación importante deriva de la Estructura 
OrgAn1ca de la Subdirección, integrada por dos departamentos: 
de reval idaciOn de estudios nacionales y de reval idaciOn de 
estudios extranjeros sin embargo, como veremos mAs adelante 
al revisar los procedimientos vigentes, en ningUn momento se 
hace referencia a qué -funciones debo re.:iliza.r cada 
departamento. 

El objetivo de este apartado es acercar al lector a 
conocer la estructura y funciones de la Subdirección de 
RevalidaciOn. Cabe aclarar un aspecto de suma importancia, en 
opini6n del sustentante la ausencia de limites claros entre 
las funciones que debe realizar cada departamento complica el 
cumpl1m1ento de las funciones. Situdci6n que es contraria a 
la filosoTla de simpli~icaci6n que debe adoptarse para poder 
brindar un servicio e~1ciente. 

2.5.2 Fl.JNCJl»ES. 

- "Verificar la autenticidad de los documentos presentados. 

- 44 -



- Veri-ficar la -:aituación académica y registrar a· los alumnos 
de primer ingreso al sistema incorporado. 

Dictaminar equivalencias de plan~s de estudio y 
acreditación de asignaturas para alumnos, tanto de l.a. 
U.N.A.M., como del sistema incorporddO. 

Mantener actudlizada la información ~obre planes de 
estudio, acuerdos y convenios de revalidación. 

- Emitir la opinión sobt"e las equivalencias de grado en 
titules eHpedidos por Instituciones nacionales o extranjeras, 
presentados por profesores que soliciten impartir catedra en 
lo U.N.A.M., o en el sistema incorporado. 

Convenir con otras dependencias de la U.N.A.~t. 

establecimiento de procedimientos y calendarios ce trámites. 

- Establecer el plan anual Cde su Area de aplicaci6n1. 

Elaborar los controles necesarios para evalL113r el 
cumplimiento del plan de trabajo. 

Elaborar, evaluar y proponer los procedimientos para 
sistematizar las actividades propias del ~rea. 

- Analizar las -Funciones y establecer la estr·L1ctura org~nica 
(de la Subd1tecci6ni. 

- Proponer los recursos nece~arios pat·a <cumplir· con &u ul~:~ 
de trabajo). 

Proporcionar orientación sobre revalidaciones y 
equivalencia de estudio. 

- Vigilar el cumplimiento de las pollticas y normas de la 
dirección. 

- Presentar anualmente un informe evaluativo y estadistico de 
las actividades de la <Subdirección). 

- Las d~m.\s que le sean encomendadas". C6> 

Las funciones serta ladas abarcan el proceso de 
Revalidación en -forma integrcl.l, es decu· no sólo la que se 
aplica a Instituciones con estudios incorporados, sino toda 
actividad relacionada con este aspecto de la func i6n 
educativa, que se realiza en la U.N.A.M. Sin embargo a 
nosotros nos interesa hacer hicapié en las -Funciones 
relacionadas con los tres procedimientos incluidos en e<:>te 
trabajo, que influyen directamente en la acción sustantiva de 
la Subdirección. Al respecto es conveniente hacer algunos 
comentarios: 1> No se tiene establecido un procedimiento para 
dictaminar equivalencias entre planes de estudio. 2> Se 
carece también de un mecanismo para mantener actual izado un 
padrOn sobre planes de estudio, acuerdos y convenios de 
revalidación. 
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Por otra parte se estima que los mecanismos de control 
interno de la Subdirección no permite evaluar objetivamente 
el cumplimiento de los planes de trabajo. 

Esta situaci6n provoca que las actividades no esten 
suficientemente sistematizadas, consecuentemente no se apegan 
a las pollticas de la dirección sef'talada al inicio de este 
capitulo. 

En relación a las -funciones que tiene encomendadas la 
SubdirecciOn, destacan por su importancia, que demuestra la 
acc:iOn sustantiva de ese Organo los puntos 2,3,4 ,y .10. La 
simplificaci6n y agilizaciOn de los tres procedimientos 
propuestos ayudarla al cumplimientos de estas -funciones, par 
lo que se considera conveniente buscar la simpliTicaci6n en 
la aplicac:iOn. que adicionalmente, contribuirA a alcanzar sus 
objetivos. 

Los puntos 6, 7, 8 y 9 mani-fiestan la importancia de 
mantener un sistema interno de control, asl como la necesidad 
e importancia de agilizar la aplicaciOn de los procedimientos 
propios del Area, aspecto que se manifiesta con especial 
enTAsis en los puntos 8 y 9. 

El contenido y orientación de este trabajo ayudarla a 
la Subdirección al cumplimiento de su objertivo y -funciones. 
Con lo que la eficiencia y productividad se incrementara 
significativamente, beneficiando al pUblico usuario 

2. 6 PRDCEDil'IIENTOS DE REVALIDACION VIGENTES. 

Hasta aqul nos hemos referido a aspectos que involucran 
a toda la Suodirecci6n de revalidaciOn. Sin embargo ya 
aclar"amos que nuest.ro objeto de estudio no abarca en su 
conJunto a toda el .\rea. A continuacibn se hace la 
descripción de las operaciones concatenadas integran los 
procedimientos que nos interesan. Se incluye también, la 
descripciOn y los diagramas dp los "procedimientos vigentes 
para situar al lector en el conocimiento de los 
procedimientos objeto del trabajo. 

Antes de describir los procedimientos de reval idaci6n 
vigentes es conveniente delimitar claramente los vocablos 
utilizados en su aplicaciOn: 

"Se entiende por INGRESO AL SISTEMA lNCORPORAOO el hecho 
de que un alumno sea regí-strado por primera ocasión en el 
sistema y se le otorgue nümero de e><pediente. 

Se entiende por REINGRESO, el registro reconocido por la 
U.N.A.M. de aquellos alumnos que ya tienen nümero de 
expediente. 
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Se entiende por REINGRESO DE ALUMNO EN EL SISTEMA 
INCORPORADO, el acto por medio del cual, la U.N.A.M. reconoce 
ld inscripcibn del alumno hecha en las instituciones. 

Se entiende por !NSCR!PC!ON Y REINSCRIPCION al registro 
de alumnos que se hace internamente en las Instituciones. 

Para los efectos de este instructivo se consideran 
alumnos de primer ingreso: aquellos que se registren en el 
sistema incorporado en cualquier aNo de bachillerato del 
ciclo de seis y que proceden de alguna institución educath•a 
con estudios de la S.E.P .• estatales, del extranjero o de la 
escuela nacional preparatoria o C.C.H. de la U.N.A.M. "• (71 

Los vocablos e ita dos hdcen referencia a trAmi tes que 
requieren de procedimientos distintos, nuevam~nte se nace lu 
aclarac16n, de que para e-fectos de é.¿,te trabajo sólo no~ 
interesan tres procedimientos, independiente~ oe los 
mencionados arr 1 ba. Nos ocupamos de uno de los asoec. t:os 
sustantivos de la O.G.I.R.E. de la r·evcllioac16n. a n1ve-i. 
bachillerato Cp lan i:radic lonal) en su modalidad o ara cur·sar· 
los tres óltimos ahos <preparatoria), asl como el lngresc a 
este mismo ciclo, a a~os intermedios C5o. y 60. atio de 
prepara ter ia). 

Sin embargo se considero conveniente lnclu1r en io~ 

anexos, información mas amplia par·a una meuor ccmpren!i¡6n. 
Hecha la aclaración el propósito del trabaJo es aua1tar ~stos 
procedimientos, para poder simplificarlos. 

11 Es indispensable que las e~c.:uelas <Instituciones. con 
estudios incorporados) revisen cuidadosamente ld. 
documentación del alumno de primer ingreso. 

Si en dicha documentaciOn aparece la palabra REVALIO.-'lüú, 
perforaciones realizadas por la O,G.I,R.E .• sallo de la 
U.N.A.H. o las letras "O", "R" O "A" en la relación oe 
materias~ esto puede s1gni'ficar- que el alumno ya tiene nümero 
de expediente en la U.N.A.M •. • por lo que se detier·A prese:ntar 
junto con todos documentos que se1"1alan en los instructivas 
correspondientes, seg~tn el caso. una 'fotocop1a del documento 
que previamente expid10 la U.N.A.M. a fin de evitar una 
duplicidad de nümero de cuenta <eKpediente> ". (8) 

Es importante que se tenga cuidado en el punto anterior, 
ya que de no detectarse si un alumno tiene asignado número de 
expediente, y se le asigna a otro. puede complicarse ~l 
registro de ese alumno, ademAs de que un tramite de 
correcciOn de nümero de expediente puede resultar muy tardeado 
y consecuentemente perjudicar al inter~sado. 

- 47 -



2. 6.1. ALtMllOS DE PRl11ER INGRESO QUE INICIAN CICLO. 

El "MANUAL DE DISPOSICIONES V PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A 
INSTITUCIONES CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA U. N.A. M. " 
incluye dos apartados importantes para los Tines del presente 
trabajo. El primerO es de las disposiciones aplicables a 
Instituciones con estudios incorporados a la U.N.A.M., 
derivadas del reglamento general de incorporaciOn y 
r'evalidaciOn de estudios, CdisposiciOn 96-106). El segundo 
apartado contiene, en anexos, los procedimientos empleados 
para aplicar dichas disposiciones. A continuaciOn se incluyen 
los anexos relativos al lmbito del presente trabajo. · -

"Instructivo para entrega de documentos de alumnos de primer 
impreso a nivel bachillerato y C.C.H. 11 

Ane>eo 26-A, fracciOn 3 "los alumnos que deseen ser inscritos 
en el 4o. af"lo de bachillerato o en el primer y segundo 
semestre de C.C.H. deberAn entregar los siguientes documentos 
originales en el Orden que se indica: 

1. Hoja de identidad original y copia. 

2. CertiTicado de secundaria o el documento equivalente si la 
curso en el extranjero ambos debidamente legalizados y en su 
caso, con la traducciOn correspondiente. 

3. Acta de nacimiento, con el nombre del alumno subrayado. 

4. Fotocop la del refrenda migratorio vigente de cada 
estudiante extranjero 

Si el alumno es hijo de padre o madre mexicana, naciO en 
el extranjero y es menor de edad, sblo deberA presentar copia 
TotostAtica del acta de nacimiento del padre o madre 
mexicano. 

5. Copia del o~icio de beca expedido por esta direcciOn en su 
caso. 

Si el alumno ya ha estado inscrito anteriormente en el 
sistema incorporado, se omitirA la entre9a de documentos 
mencionados en los puntos 1 y 3 11

• (9) 

A continuaciOn se desglosa el procedimiento para alumno& 
ae primer ingreso, a ahos intermedios. 

2. 6. 2 AUJPNJS DE PRIMER INGRESO A Al'l!lS INTERMEDIOS. 

Anexo 26, frac:c:ion IV del "MANUAL DE DISPOSICIONES V 
PROCEDIMIENTOS •••• 11 los alumnos que deseen ser inscritos en 
el quinto o sexto atto de bachi l leratd o tercero, cuarto, 
quinto y sexto semestre de C.C.H., deberAn entregar los 
siguientes documentos originales en el Orden que se indica: 
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1. Hoja de identidad, original y copia. 

2. Dictamen de pre-revalidaciOn, en su caso. 

3. Certi-ficado de cuarto y quinto a'1o de bachi 1 lcrato, 
en su caso, o el documento equivalente si lo(s) curso en el 
extranjero, ambos debidamente legalizados con la traducciOn 
correspondiente de ser necesario. 

4. Certi-ficado de secundaria o el documento de 
equivalencia si la curso en el extranjero, ambos 
debidamente legalizados y en su caso con la traducciOn 
correspondiente. 

s. Acta de nacimiento con el nombre subrayado. 

6. Fotocopia del re~rendo migratorio vigente de cada 
estudiante extranjero. 

Si el alumno es hijo de padre o madre mexicano nac1b ~n 
el extranjero y es menor de edad, sblo deberA presentar copia 
Totost~tica del acta de nacimiento del padre o madre 
mexicano. 

7. Copias del oficio de beca exped100 por esta d1recc10n 
en su caso. 

Si el alumno ya ha estado inscrito anter1ormen~1: en '='l 
sistema incorporado se om1tirA la entrega de dacum~ntos 

mencionados en los puntos 1 y 5. S1 el cuarto aho de 
bachillerato lo estudib en una escuela con estudios 
incorporados y el equivalente al quinto, Tuera d~l sistema 
incorporado, se omitir~ la entrega del documento se~alado en 
el punto 5, pero en su lugar deber~ entregar la historia 
acad~mica expedida por esta direcciOn con .. espondiente a 1-;Js 
estudios anteriores al quinto ario". (11)> 

11 En todos los casos, los alumnos cuya lengua materna no 
sea el espahol, deberan presentar ante la D.G.I.R.E •• un 
examen de conocimientos de la lengua castellana. · 
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''Para regularizar l.:a si':.uac10n acadé.nica. de aouel:.::i 
3lumnos del sistema ir.con::cr·ao~ cue hayan obt~n100 i....;a 
revalidac!6n oarciai, ias instituciones deber~n presentar~ c:o 
lc1s i=2c:has Que la ti. í:i. I. i;.. E. serta le la 
documentac iOn .................................................. . 
Le 3ubd1reccibn de ravalidaciOn orogramar~ los EWAmena~ 
extraordinarios de revalidacic!ln de las asignaturas cue queden 
pendientes que podr~~ presentar ante la D.G.I.R.E. 11 C16) 

Resoecto a los puntos anteriores conviene hacer tres 
ob-servaciones: 

En el parra-fa anteri1lr se hace re-ferencia al término 
11 alu1.1nos del sistema incorpor-ado 11

, debiendo decir aspirantes 
a ingresar a alguna institución del sistema incorporado 
debi.jo a que al solicitar el dictamen de revalidación todavla 
no son alumnos de dichds instituciones. 

La e>:tensa. gama del sistema educativo nacional 'I 
e:<tra.njero, limiteandonos sólo al niv•.:!l que nos ocupa 
CBachi llerdto) propicia que al elaborarse los dictamenes de 
revalida.e ic!>n los alumnos adeuden materias, que en ocasiones 
aba,·can un porcentaje superior al 504 del plan de estudies de 
la U.N.A.M. regpecto al que les interesados cursaron. 

La disposiciOn 100 es incongruente con el contenido del 
ane}:c 31. En la primera se menciona que el alumna poCra. 
on?~entar exAmenes ••a -fin que no se vea a.fectado por los 
.ar:lculos 77 y 7a•·. por su parte el ane:~o establece "la 
s,,.1bd?.~·eci:iOn de reval idaci6n programara los i=:<Amenes 
-¿;~traordina.r ios de las asignaturas que queden pendientes ••• " 
consideramos una incongruencia lo anterior por que mientr<ls 
la. aisposici6n condiciona la presentación de examenes a los 
sel'lalado por l.:= disposiciones 77 y 78;: en anexo deja libre 
el numero de examenes que un alumno puede presentar. Esto 
puede provocar l.J. presentación excesiva de exAmenes 
covir·tiendo la revalidación de materias en ••sistema abierto''. 

Para evitar este situación se recomienda revisar y 
actualizar el Reglamento General de Incorporación y 
Re·1alidaciOn de Estudios vigentes desde 1967. 

En S'.J articulo 1o el Reglamento indica que la 
r-e.,,alidaci6n out?de ser global y parcial, esta sólo recor.oc: 
'1-al ide: a un numero determinado de materias.. El art lculo 2o 
del mismo reglamente sehala que en caso de revalidación 
carcial se~A necesario cubrir las asignaturas -faltantes 
(Consultar ar.exo 1>. 
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Los alunmos que hayan realizado estudios en el 
extranjero porque sus padres f'orman parte del servicio 
e.-<ter1or mexicano, deberAn presentar el caso .. la 
subdirección de revalidación para informarse de los 
requisitos a cubrir 11 (ltl 

"Cuando un alumno no entregue por algUn motivo la 
documentación completa que lo solicita la D.G.I.R.E .. para su 
registra. este se narA condicionado a la presentación de los 
documentos Tal tantes".. ( 12> 

2. 7 EXAl'IENES DE REVALIDACION. 

Es conveniente aclarar que la revalidación global para 
.ilumnos Q'..l<E: ingresan a cuat·to af1o de bachi 1 lerato o. lo. y 2o. 
semestre de C.C.H. es global, se realiza. mediante una 
perforación al cert1f=icado de secundaria es decir, estos 
dlumnos no cresentan ex~menes de revalidüci6n. 

Los alumpos que integran o reingresan al sistema 
incorporado Con el bachillerato iniciado en alguna 
instituc10n ajena a la U.N.A.M. es decir, aquellos alumnos 
oue solicitan ravaJidaciOn parcial, son los que posiblemente 
deou.n oresentar este tipo de ex~menes. 

"Las revalidaciones pueden ser globales o parciales. La 
r·eval idac10n global se otorgar~ cuando los estudios 
co;npt·endan un c1clo escolar completo •••• La revalidación 
.Jarc1al da validez a las asignatur·as que tienen equivalenc1a 
ce~ los planes de estudio de la U.N.A.M.'' (13) 

Este ounto es lo que da lugar· a la presentación de 
ex amenes de revalidación'', para cubrir las asignaturas 

re'5t:antes derivadas de una revalidación parcial. 

"Las Instituciones sol icitar~n en la Subdirección de 
reV'ai1diu.;¡On de estudios. ~n las -Fechas establecidas, los 
c;.c~amt::-;-,E:,15 de t·evalidación de estudios para los alumnos 
~E-c1r·antes J: :r.gr-esar al plantel y debe,-An anexar los 
~ocumen~os s2halados en los anexos 26-H. 26-B, 26-C, 26-D,26-
E. seg~~l el caso·•. (disposición 99) 

"Er. caso de una revalidación parcial la Subdirección de 
~~va¡ 1 aa= :.Cn se1ia.l r-.ra las asignaturas que el alumno pueda 
.acrer.:li t;ar mec1~nte ex~mene<;i en el Depar~amento de 
3.uper·;t~!O.í Aca:dérr.ica antes del in1c10 oel ciclo escolar, a 
-fin de Que no ~e vea afectaao por las disposiciones 77 y 78 
de este manual". ( 141 

"En el sistema de bac.:hill<::?rato (secundaria y 
orepa:·atoriai e-l alumno ooorá. se!" pr·omo•-tido pare. cursar el 
:Hguiente af"lo escolar sl como máximo ddeuda t.res asignaturas 
del :.:.1:::lo anterior. F2ro no podrfl cursar aquellas asignatura.'2 
oue est.ér. afectadas por· la ser10.ci6n''• 05i 
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Se estima conveniente evitar que la revalidación se 
convierta en "sistema abierto en virtud de la U. N.A. M. no 
exhite esta modalidad en el bachillerato. Si la universidad 
no la reconoce en su sistema sugerimos evitarla en la 
revalidación de estudios. 

A continuación se describen los procedimientos mencionados. 

PROCEDI11IENTO PARA ALUttNOS DE PRil'ER INGRESO 
GUe: INICIAN CICLO. 

NO. ACTIVIDAD OR6ANO QUE EJECUTA. 

1. Elabora calendario Subdirección de 
para recepciOn de documentos revalida~16n. 

2. Prepara documentación y lnst1tuc1ón <es-
entrega. cuela). 

3. Recibe documentación y Subdi rece ión oe 
revisa cadil expediente reval1dac16n. 
lDocumentac1ón completa? 

4. SI, sella de recibido y 
entrega copia a institución 

w. No. si hay documentac16n 
soporte, otorga prorroga. 

6. Envía dictamenes de revali- Sul:.idirección de 
ción, en su caso. reval1daci6n. 

7. Recibe y revisa dicta.menes Suba1recc1ón o':? 
para proceso. Cómputo. 
lDict~menes debidamente 
requisitadcs? 

8. Si procesa información para 
emitir diagnósticos de ins
cr1pciOn. 

9. No. Devuelve a subdirecciOn 
de revalidación. 

10. 

11. 

Revalida con perTcra~iones 
y relaciona expedientes 
para enviar al archivo. 

Recibe y revisa documentos 
¿Expedientes completos 

12. Si, archiva original de 
relación de revalid~ci6n. 
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Subdirección de 
r·eval idaci6n. 

Archivo general 
U.N.A.M. 



13. No, devuelve a la subdi
reccibn de revalidacibn. 

14. Recibe copias de relacio
nes,con sello de recibido 

15. Entrega copia sellada a la 
institucibn de los documen
tos enviados al archivo. 

Subdireccibn de 
reva 1idaci6n. 

16. Entrega diagnOsticos de ins- SubdirecciOn de .. 
cripciOn al departamento de computo .. 
registro y control escolar. 

17. Entrega diagnOsticos a ins- Depto. de regis-
tituciones tro y control 

escolar. 

18. Revisa diagnosticas de ins- Instituci6n (es-
cripción. cuela>. 
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DIRECCION GRAL.DE INCORPORACION Y REVAUDACION DE ESTUDIOS 
PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO 

QUE INICIAN CICLO 

':.E=' ~<E>-~E> 1.______,__.=.__,1 

1 ..=.. ~8 

.....__! e:..____. .. ª~.. ~E>- .---1 ~-~·____,} 8 

0-@>-.....__I-:.='"'___,~~~ 
"""":... PBOCIDllllBNTO ACTUAL 

1 FORMULO: EL BU9TBllTANTll 1 AUTORIZO: 1 PBCB.l DI BUBORACIOK 1 



1 PORllULO: BL SUSTBN?AllTB 1 AUTORIZO: 1 FBCHA D! KI.UIORACIOH: 
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PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO 
ANOS INTERMEDIOS, 

NO. ACTIVIDAD 

1. Solicita dictAmen de 
reval i dac iOn. 

2. Revisa expediente 
ldocumentaciOn completa? 

3. Sl, o con soporte sufi
ciente para elaborar dic
tamen, elabora. 

4. No. devuelve expediente 
a Institución 

5. lDebe presentar examenes 
de revalidaciOn? 

ó. Sl, se autorizan y asig
nan fechas. se elabora 
recibo de pago por· con
cepto de reval1daci6n 
y examen <es) 

7. No. se devuelve expediente 
con recibo de pago por con
cepto de revalidacibn. 

B. Informd al interesado 

9. Elabora relaciOn de perso
nas que presentaran examen. 

10. Aplica y calif 1ca exAmenes 

11. Reporta calificaciones 
y conserva examenes. 

12. 

13. 

Elabora actas de exAme
nes aprobados 

Recoge actas de exlme
nes aprobados 
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DR6'\NO DIJE EJECUTA. 

Inst1tucibn (e$cue
lal. 

Subdireccibn de re
val idaciOn. 

Inst1tucibn. 

Subdirecc16n ae 
revalidación. 

Subdirecc10n de 
incorporac10n -
(depto. de ¡¡uper·
v1si6n acad~mica) 

Subdirección de re
val idaciOn. 

InstituciOn. 



14. Prepara documentación 
para entrega, de acuerdo 
a calendario indicado en 
procedimiento anterior. 

15. Elabora oficio de revali
daciOn, original y dos co
pias. 

16. Entrega dos copias a ins
titución. 

17. Envia eMpediente al archi
ve. 

subdirecciOn de re
val idaciOn. 

Nota: A partir del paso 14 se sigue la secuencia del 
procedimiento anterior (alumnos de primer ingreso que inician 
ciclo>, sOlo si modifican los documentos que integran el 
expediente, consultar pagina 71 y 72. 
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DtRBCClOH CRAL.DB tHCORPOkAClOH Y RBVAlJDAClON DB ESTUDIOS 
PROCBDOIIBH'T'O PARA ALUll.DB PRIWBR JNCRBSO A ANOS IHTBFUl!DIOS 

""""""" ·-
1 B!ABORO' BL SUSTBNTAllTI! 1 AUTORIZO: 

~I 0 
1 

~ T 

PROC!:DIVIEllTO ACTllAL 

ltO'rl.: a Da'OSY''1'f'ft &el.U.U 
qus a. nwan T.umttlf rll12l1 
sa touc:rr&Do P0.11 a. I>-'l'DE::i.&llo 

1 F'BCllA DB BWIORACIOll 
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No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

a. 

9. 

10. 

11. 

12. 

PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE REVALIDACION. 

ACTIVIDAD 

Solicita revalidación 

Revisa e~~padiente 
lPrucede dictamen? 

51. autoriza exAmenes. 
en su caso y asigna fe
chas. 

No, notifica y devuelve 
expediente a instituc16n 

Elabori¡;. r·elac1ones de 
las personds que presen
tan e;~am~n. 

Aplica. y calii!ica exAme
nes. 

Si, r·eport~ calificacio- · 
nes a Subd 1 rece i6n ce r·e 
validac:iOn. 

No, in-forma al intere~~-

do y a la Subdirección 
de revalidación. 

Autoriza segunda oportu
nidad. en su caso 

Si, aplica y califica 
examen. 

No, la revalidación d~ -
penderA del número de 1nc!. 

teria~ acreditadas. 

Recibe cali-ficaciones r 
elabora actas de exAmenes 
aprobados 
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ORGANO QUE EJECUTA. 

Inst1t~citn Cescue-
1.ai. 

Subdir·ecci6n dt.t 
revalidación 

3ubdi r·ec:c i61i oe 
Incorootac16n 

COepto. de su~~r
vis16n dC~o~m1c~> 

Subdirec:c1ón i:J:?

r"eval idaci6n. 

L>epto. de s~oer 
visión acddémica. 

SubéirecciOn de 
reva¡ idac10n. 



i:;. F:ecog~ actas In~t:.~uc16n. 

NOTA: Ca.be a.cl•rar que en el prcc:ed1mi~nto actLlal eri iU-1 pa.s'.J 
mat·ca.do con el No. 12 se incrementa muen~ el tiemp(J de 
aplicdcibn del procedimiento~ en vi·· 1.:.wd de qL¡e tas. actas se 
elaboran hasta qwe su ten:1ina el proc.:edimianto do: pr-imE:!r 
ingreso para alumnos que inician ciclo. 
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DIRECCION GRALDE INCORPORACION Y REVAUDACION DE ESTUDIOS 
PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE REVAUDACION 

INSTITUCIDN SOLICITANTE SUBDIRECCION DI REV.WDACION DEPTO. DB BUPERVJlllON ACADElllCA 

PROCllJllllBNTO ACTUAL 

LABORO: EL AUSENTE AUTORIZO: PECHA DE ELABOllACION 



El primer capitulo se re~iri6 d aspectos teOricos 
metodol6gicos de la adm1nis~rac1bn, particularmente a la 
s1mpli.f1caciOn d~l trabajo considt::rando este instrumento como 
un aspectu sustantivo que debe tomarse en cuenta en tod¿l; 
organiZdc i6n. La s1mp l 1f1caciOn del trabaJO nos lleva 
necesariamente a la revisi6ñ de sistemas y procedimientos. su 
importancia.. vigencia. y su adecuada representac i6n en 
diagramas de Tlujo, su adecuación a la situación cambiante en 
toda organizaci6n administrativa. etc. 

La dinAmica admin1strat iva y la demanda de servicios p.;,•
parte de los usuarios en ~rea como la salud. educación, 
vivienda. transporte, etc. Hacen necesaria la bUsqueo.a de 
estructuras administrativas qu~ respondan a la nueva realidad 
en situaciones cambiantes. Es necesario abatir rezagos. 
atacar desviaciones. corr·egir errores aprovecnar· meJor· los 
recursos disponibles etc. Aqul es donde el admin1strador
püblico debe coadyuvar en 1-01-ma interdiscipllnar1a .u 

bUsqueda de soluciones en situaciones concretas. 

En el caso que iios ocupa est.1mamos aue el cre:cim1en~c.o d•..: 
la Subdirecc10n de revalidación se:c> n¿i daoo par.:. atacc:>r 
situaciones de c:ont1ngenc1a administrativa. Es decir no r-1¿1',.. 
una adecuada planeaciOn qu..: oriente las acciones en ma't.er 1¿¡ 

de revalidación de estudios. El crecimiento· al que my..; 

referimos se debe a la asignación de +une.iones la 
Subdirección. Estas ~ueron h~sta 1986. ~~ch~ d~ 

reestructuración del entonces Depet.-t.:unento ae F:cva.i 1d¿;::: 6n, 
competencia de otras depend~nc1as univer·sit'°'r1¿~~. F·o,- c':.r-o 
lado la departar.ientaciOn en lu 6L•odireci:.16n no :::.e a~ en 
función de la nat.urale:;::a de lus estud1u~; en con:.(":<.:.u~ncic0t 
estimamos que no hay ~orrespondencia entrE los asp~c~as 

tebricos vertidos en el primer capitulo y la prALc1c~ 
administrativa mostrada en este ~egundo capitulo. 

El aspecto -fundamental se reTif::re la ralta i:Je 
aplicación de la deportamentac16n en la estr-uctura •-11gent.e, 
muestra de esto es que al describir- v gr~iicar· los 
procedimientos no hay und delimitaci6n ciar-,:.. cie Lis funciones 
que debe desempef"tar cada depar't.umento. t:sl:O o.dem.J.s impide 
tratar de simplif1car el trabajo realizado. 

En razón a lo anterior la postur·a del sustentante es que 
se respete la división de depat"tamEtntos atendiendo a su 
propia natut"aleza, además se pr·etende ag1 l ¡~;J.r- io'.i 
procedimientos vigentes para el lo se sugiere la 
reestructurac16n de la Subdirección. Dicha propuesta. es el 
obJetivo del tercer capitulo. 

Otra propuesta del sustentante consiste en i:'.uditar-
adm1n1strat1vamente la Subdirecc:16n para dE:!terminar la 
viabilidad de la modificación a la estructura actual. 

Volvemos a hacer hincapié que el objetivo Ultimo es 
agilizar el funcionamiento de la Subdirecc10n y con ello 
simpli~icar los procedimientos que nos ocupan. 
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NOTAS AL CAPITULO II. 

< ¡; DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REIJAL!OAC!ON DE 
ESTUDIOS. "Manual de organizac16n". p. 11 

<2> Ibid. p. 16. 

(.JI !bid. p. 12. 

<41 Ibid. p. 39. 

(51 ldem. 

(6) !bid. p. 39 y 40. 

<7) D.G.I.R.E. 11 Manual de procedimientos .••.. op. cit. p. 41 y 
226 

(6) !bid. p. 224. 

(9) !bid. p. 228 y 229. 

(lfJ) Idem. 

( 11 ¡ !bid. p. 231. 

(121 !bid. P• 42. 

<13) !bid. p. 47. 

(14) !bid. P• 257. 

(151 !bid. P• 42. 

<161 !bid. p. 257. 
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CAPITULO II I 

"PROPUESTAS AL PROCEDil1IENTO VIGENTE" 



3.1 PROPOSITO V AMPLITUD 

El objetivo de ~ste trabaJa es :iimpli-ficar los tres 
procedimit:mtos dE:!sa.l"'rc>llados en el =ap!tulo .c.. Fara 
desglosar el contenido de la investigación que pe,-mitd ~u 

apl1caci6n a una situaciOn conr::r-et~. retomar·emos l!ls 
princicios de la simplificaciOn del trdb~jo. y de sistemas y 
prccedi:niencos c:.cnteni ..:!os en el pr· imc~- Cdp i tul o. 

Para sustentar nuestra propuesta de simp l i-f icac iOn nos 
reTeriremos también, a los objetivos , pollticas y ~unciones 

de la DirecciOn General de Incorporación y 1'eval i dac 1:m de 
Estudios. y en particular al objetivo '/ -funciones de la 
Subdireccibn de Revalidación. El resultado d2 est~ 
confrontaci6n teorl.;1-prActica serA el mecan1smo a trave~ det 
cual tome forma nuestra propuesta pard s1~pli~icar el 
-funcionamiento administrativo de la Subdir·ecci6n de 
Revalidación, respecto a los tres procedimientos que nos 
interesan: 

1. Procedimiento para alumnos de primer· !ngreso aue 
inician cicla. 

2. Procedimiento oara alumr.os de primer-· ingreso a ai"to-s 
intermedios. 

3. Procedimiento para e:{Amenes de Re val idac i6n. 

Los tres sa aplican a alumnos Oe rn!-;'.:.it.u::ion.:s \.:Oº"; 

estudios incorporddos a la U.N.A.M., n1ve! bac.Mille!·~tc (cr-~5 

Ultimes arios), sist~ma tr-adic1onc;.l o Colegio de Cien=.1:.s y 
Humanidades. 

Toda organi::aciOn ya sea püblica o privadd, debe 
mantener presente en sus actividades cr-iter-ius de e-Fii::ien::!a, 
e-fica.c:ia y productivid.:i.d, de acuerdo al medio que lo t·od~a. 

Independientem2nte de que sean pUblicos o cr1vados todo 
organismo produce bien~s o servicios.. En el cdso de la 
empresa privada, ~sta se orienta prim:1oalmente a generar 
utilidades, por lo que éste criteri~ es el principal 
indicador de rentabilidad para la empr':!sa privada. entonces 
las utilidades obtenidas son el indicador de eficiencia con 
que s~ ati~nde d los clientes. 

En cambio para un organismo pUbl ice, los cr i ter íos de 
eficiencia y e-i=icacia pueden cambiar, en el sentido de aue su 
principal función es satisfacer demandas socicles y la 
prestación de serv1c1os. En f"unciOn de e~t~ estimamos 
conveniente ir.c:luir lo siguientes conceptos, para sustentar 
nuestro punto ae vista en relaciOn a la TunciOn de las 
2ntidades del sector pUblicc. 
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EFICACIA:· ~sel cu.1nplimiento d!? objetivo~ y metas de 
acuerdo a los recursos disponiulo:s. 

EFICIENCIA: Es la obtención de los fines con la cantidad 
mlnima de recursos. es hacer 1nAs con menos. 
Es la medi=lOn entre metas alcanzadas y los 
recursos disponibles para tal ~in. 

PRODUCTIVIDAD: ac de~ine como la relaciOn existente 
entre insumos y productos en un sistema 
productivo. Se expresa de la siguiente 

manera: 

resultados obtenidos 
Productividad = ----------------------

cantidad de personal K tiempo laborado 

CONGRUENCIA: Es la relaciOn entre eficiencia y 
productividad, se expresa: 

eficiencia 
congruencia = ------------

productividad 

IMPACTO O EFECTIVIDAD. Es el resultado de satisfacer 
las necesidades de la poblaci~n, 

considerando los aspectos polltico
sociales que pueden presentarse. 

En las entidades gubernamentales da la impresión ée que 
es't.os conceptos r.o estan siempre presentes, sin embargo no 
deben soslayarse, m~s a!an cuando lo que se pretrende e~ 
simplificar, y por lo tdnto agilizar un procedimiento. 

Es conveniente agregar que en ningó.n momento se debe 
pasar por al to la importancia. de prestar servicio eTic ient~ 
a.si com~ incrementar la productividad, que en el caso de la 
Revalidación de est 1-1di.os le permitirA a la SubdirecciOn ser 
cor.gr"ue.1te con sus objetivos y pollticas, para una ·mejor 
1ntegraci~n Ce los objetivos académico-administrativos de la 
Universidad Nacional Auti:;nO:nsa de Mé'xico. Permitiendo ader:i~s 

t.:n mayor impacto en 1-'l poblaciOn que demanda t!ste servicio. 
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Quienes de mandan el servicio? los particulares que 
desedn ingresar a Instituciones con estudios incorporados a 
la U.N.A.M., nivel bachillerato. Asl como las mismas 
int i tuciones (escuelas) que o-frecen servicios educativos a 
este nivel. En 1989 sumaban 262 planteles a nivel nacional. 

El impacto que se alcanzarla 
de estudios,. parte de la -función 
(incorporaciOn de estudios a 
educativo nacional. 

es integrar la Revalidación 
educativa,. en un subsistema 
la U.N.A.M.l del sistema 

Que es lo que buscan los demandantes del serv'icio? es 
conveniente aclarar que dentro de este subsistema se aprecia 
una gran movilidad. Por esta razOn estimamos conveniente la 
ogil1zaci6n en su operación, dentro del marco· normativo 
vigente. Reiteramos,. pues que el objetivo es simpli~icar los 
tres procedimientos antes mencionados. 

3.2 DIAGHOSTICO ACTUAL.. 

La idea de tomar un Area especli=ica de estudio, es este 
caso la Subdirección de Revalidación de la D.G.I.R.E. obedece 
al planteamiento por el cual en la medida en que se logre una 
administrtaciOn a nivel microll' se podra ampliar a un nivel 
macradministrativo. El estudio se orientarAa la organizaciOn 
vigente en la SubdirecciOn sehalada. 

El servicio que presta esta subdirección es interno y 
externo. El primero se brinda a las intituciones del sistema 
incorporado <escuelas), en tanto que el externo a otras 
dependencias universitarias. El universo a atender es muy 
extenso. 

Como aclaramos en el apartado anterior el sistema 
incorporado es un subsistema del sistema educativo nacional. 
De este subsistema nos interesa hacer más e-Ficiente y Agil 
la aolicación de tres procedimientos, consecuentemente la 
productividad de la SubdirecciOn mejorarA en su conjunto. 

Nuestra propuesta de simplificaciOn Ja .fundamentamos en 
el en;:oque del proceso administrativo. Por ésta razOn se 
presenta una representación esquemAtica del proceso. Cabe 
aclarar que este aspecto se toma sOlo como punto de 
referencia para nuestra objeto de estudio. 
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El obje':iv~ no es hacer aoo1·tc1c!am;s .::1.l en.roque del 
pr~ceso aCminis~rativo. sino retomar alqur.os de ses cl~~entos 
oara sopon:ar la propuesta de s1mplii=1·.:ac:.Cn. Por :! alc.?.n::::~ 
de nuestro trabajo se pondrA mayor ~nfAsis ~n ia plan~~ción v 
ori:;:ani ;:.1c i6n. 

La planeaciOn es la parte del proceso administrativo que 
nos permite id~ntiTicar en donde estamos y hacia que lugar 
qc~remos ll:ga1·. Aqui la .fijación de objetivos es 
fundamental para continuar con el proceso. Los objetivos 
deben ser claros y veriricables, en virtud de que son los que 
determinan la acciOn sustantiva del organismo de. que s~ 
trate. 

La planeaciOn también implica la .fijación de: 1> 
Pollticas entendidas como cursos generales de acción que 
orientan las acciones necesarias para el legro de los 
objetivos, 2>Procedimientos, es decir la secuencia de 
acciones necesarias para cumplir una actividad; y 3> La 
elabardciOn de Frogramas. es decir el establecimiento de 
tiempos y asignación de recursos necesarios pdra que un 
organismo cumpla con sus objetivos.(!) 

Por su parte la Organización se reTiere a ld estructura 
técnica de las re¡aciones que debe haber entre las 
Je~·arqulas .• funciones y obligaciones individuales para que 
ese organismo cumpla ei=icientemente con sus objetivos, es 
d~cir una estructura administrativa pdra su mejor 
~uncionamiento debE de: 1) establecer jerarqulas, en una 
or-ganizaci6n r.o todos sus integrantes tienen el mismO:J grado 
ae autoridad ni responsabilidad; 2> Funciones, en vista de 
que no todos los integrantes tienen el mismo grado de 
autoridaC y resoonsabilicad~ es igualment~ importante se~alar 
las -funciones correspondientes d cada uno en .funciOn del 
lugar que ocupen dentro de la organización: y 3) 
Obligaciones~ es decir ~ehaldr el Ambito de responsabilidad i 
dividudl de cada integrante de la organización. <2> 

Por lo tanto, la Organización es la herramienta 
administrativa que permite a un conjunto de individuos y 
elementos -materiales y -financieros- alcanzar los objetivos 
ya establecidos previamente en la PlaneaciOn. Siguiendo la 
teoria administrativa, la organización ouede darse par: 
a:ireg1anes, cuando se tratsa de cubrir a.r·eas muy grandes, 
geogra-=icamente hablando; b) por producto, cuando se trata de 
la .fabricac.10n de determinados productos en una empresa: e) 
por clientes, en -función de los diversos clientes con los. que 
pueda contar una empresa; y d) -funcional, de acuerdo a la 
-funci~n desempehada. Estt! tico de or·ganización es el mAs 
apropiado para aquel los organismos cu·¡a .función sustantiva es 
la prestac10n de servicio. 
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L.;t: Gr.jarii::ac:i6n es pL.;és. un recu:·so o.~·:!1:ti"!'us.t:r·a.t1vo u·_:~ 
=~ ciol?.·=-!. int~ncionalmente en i=unci~n de les ci.Jjetivo~ que =~ 
orett?r:• _ _.: alcc!l::.ar. ya cue por e~tu 1ne::~o se asJ~;w.r·a. ·.::i .·e 
~~~~~ -~~ tareas nwc~sarias para legrar· la3 ~?~as ~~ ~sign.···. 

~earlcarr.ente, a las per?;onas que puedan d-;~t:rr:oe?l"ldr:~:o mejor·. 

E11 n:.Jestra opinión la Organización i=•.in::i•.:inc:i.l e~ -~' 
Subdirucci6n permitirA a esta alcan~ar ~us obJc~~vos. ~~ 

con=ecu~ncia "estar·iu.rnos adec1..tanco la e:o:r-ucb..1r.:..t. ée ;._. 
Subdit·eccibn al logr-o de sus o::d~tivos. 

En el capitulo 2 se incluyer-on el objetivo "I ioS1-a 
-funciones de la Subdir"ecci6n de Revalidación. en ese mi:.m:J 
capitulo se hi::o menciOn de que no se encontró en d:J::umer-o:o 
alguno la separaciOn que debe haber- las i=ur.c1on~s que r-::al i~.:.· 
el Departamento de Revalidación de estudios nacionales y el 
de Revalidación de estudios extranjeros. Consid:ir-a1~1os 

conveniente delimitar especl-ficamente el ca1noo ac coxoet¿~=i~ 
de cada departamento. Esta separaci611 s~ pldnt~a como ~~r~~ 
de la pr·opuestu de sirnpliT1c:ac16n~ conten1d .. t mJi<;;; c:ldC:~-~nto. 

En virtud de ~ue la organi::ación ~uncional ~~ ~:~ 

elemento -fundamental µara e~te trabc'.!O. conslQ::!i·~r::::,s 
importante incluir los siguientes enunciados: "ur1 a:.p(;:.::·:: de 
la actividad de org.:tnizar· es el estaolecimiento d~ 
departamentos. La palabr·ci d~cc:lrtamento aestqna un ~~s~ bien 
delimitada~ una d1visi6n o sucursal de una 01·gün1:?ci6n soo~e 
la cual un gerente tiene autor- i de>.ci para. el de-::.:1r.c~f-.:; c:=o 
acti•11dades cspec:l-ficas" (:) 

La departamentalización como Yd. se 1n::in..:1or.6 c.n~:es, ·.::<:::. 
b~sica para alcanzar los objetivos en una organ1::,;;..c1·::n. E.s 
la célula que determina las actividades y cbje":ivos u·-1e :.e 
deben cu1:iplir en caca Ar-ea. 

"La ventaja 1n~= importante de la. D~oartam~nta.l i;:ac16:, 
-funcional es que se tratd. de un metcC:o lógico y aorcb.ado !:.io:J:· 

el tiempo ••• otra ventaJa es Que l~ dE'pa.rtamentali::aci6n 
~uncional sigue el principio de la eso~cial!::ac¡6; 

ocupacional que TaV'ort?cto> la 6!.ficienc1a en la c:apac:itdción Cv 
como los funcionar·ios> son los responsables de los r·'S"sultado~ 

-finales~ brinda un medio para ejercer un contr-ol estricto e.1 
le. cüspide". (4) 

Fer las rd;:ones expuestas en el p~rrafo ant~ri~,

consideramos conveniente dep.:1.t·tamental1z.:u· d la Subd1recc:1ón 
objeto de estudio con base en ld.s funciones e~pecl-fica.s u1_1e 
s~ real izan en C:d.o..a a.rea. Esta forma de orQani;:ac16n 
-Favorecer-A la eficiencia y productividad de la Subdirecc16n 
en su conjunto. 
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Dentro de éste ·=onte><to ag:·egaremos Que 'la cr;¡anizaci6n 
impl i.c:a el dise1'!0 de una estructrura di;;;;a.rtamental. Aunc.iue 
hay varios principios en esta Are~. uno es Ce c:aoical 
lm;,Jcrtancia: el principio de la d~'finici6n .f'.unciond¡. Cuanto 
mAs ·.:la.ra sea lc1 deTinición de lo!::i r2sul tados f:!sµera.dos QL!e 
tenga un puest.:> o un departamento, cuanta~ más actividades 
deban emprender·se. cuanta mAs organi::ac:iOn se delegu~ y 
cuar.t.o mejor se comprendan las relaciones de autoridad e 
infor~ales con otros puestos, m~s aéecuaddmente podrA 
contribuí~ el individuo responsable al logro de los objetivos 
del organismo". C5) 

El princ:ioio de la deTinici6n Tuncional, arriba 
e:~puesto. es ce suma importancia para lograr la pretendida 
simplificaciOn. 51 conseguimos que cada departamento realice 
las runciones que la son propias estaremos Tac:ilitando en 
gr·an medida el cumplimiento de los objetivos con ef=iciencia y 
con inc:rer.iento de la productividad. Toda estructura 
cn;anizacional debe adaptarse a las situaciones carttbiantes, 
en consecuencia es necesaria una actitud positiva para 
ac:eotor situaciones nuevas, que acepte y evite el 
dncu1losamiento administrativo. En este sentido, la 
reor"ganizac:10n puede ser causada oor de-Ficiencias demostradas 
en la estructura existente. 

~n el primer cacltulo tratamos dos importantes temas 
uar-a. este trabajo: simpli-ficac:i6n del trdbajo y sistemds y 
orcc:edimientos. El primero nos mastr-0 que la bó.squeda para 
agilizar las actividades ejec:utadas en una organizac: i6n ha 
s1do una preocupación aue ha estado presente casi podrlamos 
;aon -Forma permanente en el desarrollo de las organizacicmes. 
Fer su par-te los sistemas y procedimientos, como aspecto 
lr.1:JOrt.3nts Ce la planeación se ocupan de la realización de 
las a.ctiv1dadas pcu·a ei logro de los objetivos. Por esta 
ra::Cn consideramos conveniente complementar lo dicho en el 
pri:nt?r- cap!tulo con algunas re-Ferencias teoricas sobre el 
~ema, aue tienen como objetivo delimitar y justii=icar el 
i nteres por la simp l ific.ación de los pro-=.edimientos 
1r.ult1citaCos en el trabajo. 

"Los proc:edimiemntos son planes que establece un m~todo 
obligatorio para manejar actividades -futuras. Son gulas cara 
la acciOn. mas que para el pensamiento, describen la manera 
e:~acta en que deben realizarse ciertas actividades. Son 
:::iecue.,cias cror.olOgicas de acciones requeridas". <6> 

Los procedimientos son descripciones esquemAticas de la 
aolicaciOn de una dcciOn a ejecutarse, no dejando lugar a la 
inti-u·oretación .. Por el contrario un procedimiento determina 
con claridad los pasos que deben seguí r::se par· a alcanzar 
ciertos resultados • en este si:ntido los proc:ediinientos son 
parte imoortante pa.r·a el control. 
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Le.is dos pArrafo~ anteriores contienen lo que podriamos 
llamar la. esencia misma de "sistemas y procedimientos", 
hablar de ellos es hacerlo de la administraciCn misma.. El 
dise~o de procedimientos Agiles, sencillos y acordes con las 
necesidades del servicio, con ello evitar que se vuelvan 
obsoletos ya sea por ;:alta de actualización o por -Falta de 
vigilancia en su aplicación que -favorece desviaciones en su 
observancia, es objeto de la simpli~icac16n misma. 

Ademas los procedimiento5 tienden a volverse costumbre. 
a arraigarse en los departamentos, y en los individuos que se 
resisten a los cambios. 

Para elaborar y aplicar procedimientos eficacEts, es 
recomendable la observación de las siguientes normas: (7) 

1. Minimizar los proced1m1entos; util1~arlos en caso 
necesario y sólo para lo que fueror1 cre~dos. 

2. Los procedimientos deben ser planes; deben contr·ibu1r 
al logro de los obJet lVOS del orgdrusmo. 

3. Analizar los procedimientos para evitar .al mc3.;{1mo su 
duplicidad. 

4. Reconocerlos como 51stemas, deben interrelacian.:,.r·se 
con otros sistemas. 

S. Estimar el costo de los procedimientos, p¿._ra 
respondet· a la preguntu vale la p~na ~l 
procedimiento. 

6. Vigilar la operación de los procedimientos. p~r~ ~sto 

deben cumplirse tres condiciones: 

a> Deben ponerse a diposición de quienes lo~ aplican, 
principalmente a travé~ oe manuales. 

b> Debe entrenarse a los empleados como operarios y 
explicar porque son necesarios los procedimientos 
y el propósito a cumplir. 

e) Debe haber un sistema para asegurarse cJe que los 
procedimientos -fueron entendidos y de que se estAn 
aplicando. 
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Lo e:<ouesto hasta acul tiene el propósito ae mostrar" las 
omi~iones en la e!aboraci~n. aplicaciOn y sego~miento de los 
tres i:irccecimie-nto"3 objeto de .in.}.lisis; y c:oino i:s suscep't.iole 
su modi;:i-::aci6n ~ara me..:crarlos sustano::-ialment.e d t:.r"av6's do 
los princioios d~ la planeación ;• organ1zaci011 vttr"tid:.::<;:; en 
p~g inas anter io1·e'Z.. 

El cuadro ~i~ui:!nte muestra esqur::r: .. :1d .. icarr:er:t2 :l obJ:.?1=.ivo 
y alcance de la investi~~~1bn: 

- En donde el reconoc.:imiento del problema ~e iden.::irica 
con la falta. de procedimientos apr·opiad~s: capitulo l 
y primera parte ddl tercera. 

- Diagnóstico de la organ12aci6n: capitulo tercero, 
previo conocimiento del segundo. 

- La retroalimentación se da también ar1 el te1·cera, con 
ld propuesta de simpl1ficaciOn y colat~r"alm~nte la 
reestructuraci~n de ia Subd1r~cc16n. lo q~e const1cuye 
el desarrollo de la ~strl\treg i.cl de ce.mi.Ji~. y a s'-" ve;:. 
la. inter··1enc:ión objetiva con el ~r·opós1tu ce 
incremt!ntar ld eficiencia y product1v1dad oL: la 
Subdirecc.iOn. 

Los otros tres componentes del Pr"Oceso ad:t:i.ni:.tr·otivo -
integraciOn de per·sonal, dirección y control- sOlo s~ 

mencionan ya que no constiut.-..1yen el cbJet1.,·u a~ l.;: 
investigaciOn. La. integración de p~r~onal se reF1er.;- a 
proporcionar- a un organismo. los recursos hurndnos OL1u l.; 
permitan cumplir con su objetivo, ~e avoca a la sel~cción. 

inducciOn y desarrollo de los recursos humanos. 

La Dirección consiste en la coor·dinac16n de los 
elementos disponibles en la organización p~ra el logro de sLts 
objetivos: sus elementos son la autoridad, l~ comunicación y 
la. supervisil!>n. 

Por último el contt·oi que es la medición de lo obtenido 
contra lo planeado~ para ello es necesario establecer normas, 
operar controles e interpretar resultados. 

·Los cinco elementos. como sabemos. no. se dan en 'forma 
aislada integran el proceso administrativo. 

A continuación se desct"ibe el panordma actual de la 
Subdireccibn en cuanto a su organizaciOn. Cabe aclarar 
nuevamente se elaboró con base en la observación directa y en 
las entrevistas informales a -funcionar"io:; y empleado~, 

efectuadas en el Area de trabajo. 
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1. Aün cuando los Departamentos de Revalidación de 
estudios nacionales y Revalidación de estudios estranjeros 
realizan tareas muy 9imilares no hay un acuerdo especl-fico en 
los procedimientos internos. Decimos que ambos realizan 
tareas similares porque los tienen como -función sustantiva 
revalidar estudios. Dependiendo del origen de los estudios 
que se pretenden revalidar, deberA ser el departamento 
encargado de su atenciOn. El departamento de RevalidaciOn de 
estudios nacionales atenderA estudios cursados en 
instituciones del sistema educativo nacional; en tanto que el 
de reval idaciOn de estudios extranjeros deberA. ocuparse de 
aquellos estudios cursados en instituciones ajenas aJ s.istema 
educativo nacional. 

Sin embargo no eaiste uni-formidad de criterio en la 
revalidación de estudios ni separaci6n de acuerdo a la 
naturaleza de los departamentos. 

2. Lo anterior· ucas1ona ausencia completa de mecanismos 
adecuados de control. 

3. No se ~esponsabiliza al personal operativo, 
of-1c:inistas de servicios escolares, de las actividades que 
real izan. RazOn que -fomenta el desinteres en el personal 
técnico operativo de base. 

4. No hay entre el personal di-fusión del "Manual de 
disposiciones y procedimientos relativos a instituciones con 
estudios inc:orporad05 a la U.N.A.M.". AdemAs se aprecia una 
falta generalizada de comunicación. 

5. Motivado por el punto anterior, se entorpecen los 
procedimientos. 

6. Falta coordinación adecuada. 

7. No existe un acuerdo escrito que estipule el mAximo 
de asignaturas que . pueda presentar un alumno por 
revalidaciOn. PresentAndose el riesgo de convertir este 
procedimiento en un sistema abierto, como se indicO en el 
capitulo 1. 

En consecuencia es necesario reorientar las acciones, 
establecer medidas correctivas, en slstesis, reestructurar el 
-funcionamiento de la subdirecci6n, principalmente en el 
aspecto de organizac10n. Como se mencionb antes el objetivo 
del presente trabajo es proponer una reestructuración basada 
en la departamentaci6n administrativa. 
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Todas las ~unciones de la Subdirección. sehaladas en el 
capitulo 2 son importantes, sin embargo destacan por su 
contenido y alcances las que a continuac16n se indican: sobr·e 
ésta base las analizaremos para tener un panorama de la 
operaci6n actual de la subd1recci6n: 

- "Dictaminar equivalencias de los planes de estudio y 
acreditaciOn de asignaturas para alumnos, tanto del la 
U.N.A.M., como del sistema incorporado •••• 

- Elaborar los controles necesarios para evaluar el 
cumplimiento <de su> plan de trabajo. 

- Elaborar, evaluar y proponer los procedimientos paara 
sistematizar las actividades propias del Area. 

Analizar las funciones y establecer la estuctura 
orgAnica de la Subdirecci6n. 

- Proponer los recursos necesarios para <cumplir con su 
plan ae trabajo) 

Antes de continuar, consideramos conveniente destacar 
que la Subdirección tiene como una de sus funciones la 
determinación de su estructura orgAnica. Es decir la 
propuesta contenida en este capitulo, de tomarse en cuenta, 
ayudarla a cumplir una de las ~unciones de la misma 
Subdirección. 

Por otra parte, retomando el concepto de Auditoria 
Adr.i1n1strativa definida como el examen inteligente de una 
en~idao administrativa y/o sus componentes, ya sean planes, 
pollt1cas o métodos operativos~ aplicados a un caso prAct1co 
-la Subdirecc16n de RevalidaciOn- tomando como punto de 
par~ida sus principales Tunciones, arriba se~aladas. 

El obJetivo del presente apartado ~s conocer con mayor 
d~talle el grado de dificultad que tiene la Subdirec~ión para 
cumolír con su objetivo y funciones, de acuer-do a la 
estructura. actual. Para esto tomaremos de aquel los solo los 
Que consideremos estan relacionadas directamente con los tres 
procedimientos multicitados en el trabajo. 
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En ~unciOn de lo anterior daremos repuesta a las 
preguntas planteadas en el apartado 1.3.2 del capitulo L 

Consideramos, después de revisar la Ley Or·ganica de la 
U.N.A.M., el Reglamento General de Incorporación y 
Revalidación, las Disposiciones aplicables -consultat· anexos
y el Manual de Procedimientos y Disposiciones Relativo~ a 
Instituciones con Estudios Incorporados a la U.N.A.M. Ademas 
de las -fuentes documentales mencionadas; las plAticas 
sostenidas in~ormalmente con Tuncionarios y empleados; 
complementados con la observa.e iOn di recta real izada en el 
Ares de trabajo nos condujeron a plan plantear los siguientes 
juicios: 

l. Se sugier·e revisar y en su caso actualizar· el marco 
jurldico que regula la RevalidaciOn de es~udios en l~ 

U. N.A. M. Entre otras razones porque hay imprec i si On en e::. 
manejo y criterio que deben aplicarse. En estas cond1c1vne: 
es cuestionable. que la Subdit·e;icción de fT'.eval idaci.ón pueda 
cumplir con su objetivo de ''d1ctam1nar· l~ validez 
equivalencia de estudios r·ealizados er. Inst1tLtc1onE.-~ 

Educativas ajenas a la u.N.A.M.''. 

2. La actual estructura de la Subdirección compuesta por 
dos departamentos de F:eval idaci6n -Nacionales '/ E:~t:·anJe1·c·;.

se adopto en 'función de la procedencia. de los cstuuio~ .;, 
revalidar. Si bien es cierto que ésta est.rwctura he 
-funcionado en tCrmi nos de desahogar las car·gas oe t,·~oaJo. 

actualmente en ambos departamentos se reval1a~n est.u.:::1os 
realizados en instituciones del sistema. educu.t.1·.·o nat.:.l.on-.:i.l 
como ajenos a éL Se sugiere en cori~ec• .. n2oc.i2 •Jel1m1t2.r 
respetar claramente el ar·ea de aplicación o~ cada une de ios 
departamentos 

No se encontró documento alguno que cont.enga ~l cr1teric 
académico y/o que susntente la revalidación de es~udic5. 

Esta situaciOn podrla contr·arrestarse &igni~1cat1vamente con 
la. elaboración de LIO catalogo a~ reval1daci6"· 

4) Los mecanismos de control y evaluación necesarios en 
toda actividad administrativa. no se tncontraron en la 
Subdirección.. Por· lo que cons1oeramos conveniente su 
instrumentación e integración en un documento formal. 
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5) La presentac16n de exAmenes de revalidat16r. qu~ d~be 
cubrir un dlumno con revalidación parcial, se presentan 
actualmente sólo como un requisito mas. Consideranios que s1 
a la presentación de dichos e-xámene~ perm1 ten al cdumno 
ingresar a af'los intermedios del e ic lo de bc..chl l lerato. deben 
aplicarse con mayor rigor a.cadémico-a.dm1n1strativo. no sólo 
como requisito adicional, la revalidación debe ser u.plica.da 
como una función de la actividad educativa. Consideramos OLte 

la creac10n del Departamento de examene:; ayudara a subsanar 
ésta prableml!tica. Consideramos que la pr1nc1pal deb111dad 
de la Subdirección de Revalidac16n en su estructura y 
funcionamiento interno. Asimismo consideramos b~sico el 
asignar a cada departamento las funciones que le corr·espanden 
de acuerdo a su naturaleza. 

Esa situación de inde~in1c16n ocasiona oupl1c1dao de 
-funciones, -falta de control interno adecuaao 1 apl icac16n d-: 
mecanismos y recursos para cstabl~cer· equ1valenc1as ae 
estudio. etc. esta problemtltica se or1g1n6 poi- la 
contingencia administrativa y princ:ipalmt?nte la Ta.Ita ce 
planeaci6n. AdE?más ·hay imprecis1one'5 en el mcir co ~1an11ativo. 
por lo oue es necesario rev1~arlo. 

En estas condicion~s. el objetivo que prerponemos en ei. 
aprtado 3.4. os la reestructyuración de la Subd1recc16n. en 
~unciOn de la naturaleza de los estudios a revclidar y ue la 
importancia ya explicada, del departamento d".:' e.<ámeries. 
Consideramos que dicha reeestruct.ur.:1c1ón perm1t1rá meJorar la 
organización y -fucionamtento del Area que nus oc.upd y ~Lie 

esta mejora se traducir~ en la ag1l1zac.:16n de lo: 
procedimientos y servicios oue prest~ esta Ultima. 

3.3 RecolecciOn de la in-for~aciOn. 

El objetivo de proponer un estudio de la Subdirección ~e 
Reval1daci6n, tiene dos razones de S(?t' bbs1c:a~. 

L- Combinar la f.ormac16n académica con la orActic..J 
profesional aplicAndola a un area e<.:.pecl'fic.:a de trabajo. y 

2.- Sugerir una reestuctur·ac16n organice.\ con el 
prop6sito de que la citada Subdirección ~unc1one mejor. 
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En virtud de la amplitud del estudio, 'se es't 1ma. ·que 
puede ser aplicado por un sólo analista que serla el 
responsable de todo proceso, previa autorización de la 
Dirección. 

La inTormación se recopiló de las siguientes fuentes: 

Observación directa, entrevistas con empleados y 
-funcionarios, información documental (documentos de trabajo y 
anAlisis de Tormatos>. 

La observación directa y las entrevistas a funcionarios 
y empleados -realizadas de manera informal- constituyeron dos 
-Fuentes de suma importancia por la naturaleza del area 
estudiada. Cabe aclarar que la información documental resultó 
de dificil acceso, sobre todo por la falta de difusión y las 
limitaciones que se ponen a los empleados para que tengan 
conocimiento de los manuales administrativos e inclusive de 
las circular·~s. 

3.4 PROPUESTA DE REESTRUCTURACXON PARA LA SUBDIRECCION 
REVALIDACION 

En el primer capitulo -marco teórico, jurldico e 
institucional- se incluyeron los aspectos bAsicos de la 
teorla administrativa con el objeto de tomar un area 
especl~ica de aplicación, detallar su contenido y ~unciones y 
..finalmente tratar de aportar un punto de vista personal que 
nos conduzca a la prestación de mejores servicios y con esto 
al rortalecimiento de los órganos administrativos que 
integran la D.G.I.R.E. 

En el segundo capitulo se abordO el anAlisis de la 
ú1recciOn General ae Incorporaci6n General de Incorporación y 
RevalidaciOn de Est.udios con el ob.Jetivo de acercar al lector 
al conocimiento de nuestra a.rea de trabajo. Dentro de este 
mismo c~pitulo se identificaron los procedimientos 
especl~icos para nuestro estudio. 
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En est~ tercer c:api tul o i ntentaremos,'l,,:~~e!rr i..zar ·tps .. 
conceptos y su a.rea de aplic:ac:10n vert1d~s ;e,n. los .:..doji~ 
anteriores4 Volvemos a hacer hincapié en que la pr..opuest;.a d~. 

recstruc:tur"aciOn surge. de _d~s -f':'1entt:!s: primera, en op•i..ni6.~i/j tt: i ·•
del sustentante lg_ s1mpl 1f1cac16n del traba.Jo, como una. f1 \~.1 ~· 
filosofla debe ser permanente cuya aplic:ac:16n otorga a los 
Organos administrativos que la aplican un saneamiento inter·no 
para aprovechar óptimamente los recursos con los que cuenten. 
Segundo: la experiencia acumulada en casi seis ahos oe 
contacto directo con el Area. objeto de estudio permiten 
afirmar que la aplicación de los procedimientos actuales es 
producto de la contingencia administrativa. y no de lci 
aplicación de los principios administrativo~. 

Una de las etapas claves del proceso administrat1v-:; es 
la Organización, al respecto incluimos e~te concepto en este 
apartado con el objetivo de complementür lo sehdl~ao en 
pAginas anteriores respecto a el la: ·•en <unai organización 
siempre hay cambios mas o menos con"5tantes \01st.1·1ouc10n Ot.:" 

responsabi 1 ida des, nuevas funciones. camb1u::; ae per·son1:1 ¡. 
etc.) El paso del tiempo erosiona las estructu1·3s y ..icumula 
las modi-Ficaciones reduciendo la ef1c1enc:1a y c.~·ea un.:. maia 
imagen de sus autoridades. En sentida est.ricto. ésto 
condiciona para operar ajustes de 1mportanc:ia en cier·tas 
partes de la organizac16n'' <S> 

" ••• Entre las medidas que contribuyen .:.umentar l.:3. 
e-Ficienc:ia del trabajo de los emplea.dos !:ie en:.uentra lus 
siguientes: que sus responsabilidades y -Facultades se asignen 
de manera clar-a y precisa. que las labore$ ~spec:1al1zadas se 
integren en un conjunto or-denado al logro ae lci -f1nai ioao 
general y que se tomen providencias par·a el mejoi-amientc. 
prof'.esional del persondl". (9) 

"La departamentac:16n es caracterlstica de las grcindes 
organizaciones. La departamentaci6n se relaciona oe moao 
directo con la lndole de las ~unciones. Se usa en 
consideraciones tales como la -función. el pr·cduc:~o ~ servicio 
y la ubicación, le. secuencia del proceso de .fabricaciOn, el 
equipo, etc. 

Newman enumera con cierto dete.l le los que él l lar.i~ 
-factores claros de la d1visi6n y clasi-ficac16n por 
departamentos, estos -factot·es son lo~ siguientes: 
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- Aorovechar la especiali~ac16n 

- Facílitar el control. 

- Ayudar a la coordinación 

- Reconocer las situaciones reales. 

- Reducir los gastos".(10) 

Como sehalamos arriba se incluye el aspecto teOrico de 
la departamentacibn en este tercer capitulo con el objeto de 
re-forzar la propuesta de crear el departamento de ex~menes. 

Partiendo de las ventajas que nos brinda la 
departamentaci6n, el objetivo es aprovechar la 
especial i zaciOn del personal. En la subdirección laboran 
personas con mAs de 15 al"los de experiencia. Si asignamos a 
cada persona las tareas especificas que deba realizar, se 
cap1ta.liza 1t1ejor la experiencia y capacidad del personal. 
Adem~s la departamentaci6n facilitarA el cumplimiento de los 
otros ~actores enumerados por Newman. 

La delimitación clara y objetiva de las tareas que debe 
cumol1r cada departamento y su cumplimiento facilitar:.. el 
control cuantitativo y cualitativo del trabajo. PermitirA 
una mayor coordinación, interna y externa de la subdirecciOn. 
AdemAs TacilitarA la identi~icaciOn real de las Areas 
ub1c~ndo de mejor manera la situaciOn real de cada una. 
Finalmente, se aprovecharan mejor los recursos disponibles, 
con la consecuente reducc16n de gastos. 

Ei objetivo del trabajo es incrementar la eficiencia en 
la subdirec:c:ión. Esto se lograr~ simpli.ficando los 
procea1mientos, para esto estimamos necesario modi.ficar la 
estructura actual. La reestructura.e i6n .fac i 1 i tarA la 
~s1gnac1bn de las actividades que cada integrante de la 
suoo1recc16n deba real12ar, consecuentemente se aprovechar~ 

me;or la especiali2aciOn técnica del personal. As! mismo, si 
evitamos que el personal ejecute de manera improvisada sus 
funciones, se podr.!n detectar objetivamente las necesidades 
de capac i tac i6n con el propi!Jsi to de incrementar el 
rendimiento individual del personal. La capacitaci6n es un 
elemento se suma importancia para incrementar la 
prcauct 1 vi dad. 
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El obJetivo de este apartado es sugerir una estructura 
organ1ca para la subdír-ecci6n obJeta de estudio. Se incluye 
un organograma con la reestructuración propuestu. 

El objetivo de la subdirección no se modifica 
sustancialmente de acuerdo a lo seNalado en el segundo 
capitulo. En éste tercero se incluye la descripción del 
objetivo y 'funciones de los departamentos que la integrarlan 
de acuerdo a la estructura que se propone, ya que la 
departamentac16n es la propuesta bAsica. 

Para terminar se anexan diagramas de ~lujo de los 
crocedimientos para cada departamento y un cuadro caffiparativo 
de cada uno de los tres procedimientos objeto del trabajo, 
que contiene un resumen del procedimiento vigente y del 
propuesto. 

3.4.1 DEPARTAMENTO DE REVAL.IllACION DE ESTUDIOS 
NACIONALES 

A. OBJETIV01 

Establecer mecanismos de control que le permitan estar 
al tanto de los asuntos de alumnos, tanto de instituciones 
con estudios incorporados como de aspirantes a ingresür a la 
U.N.A.M •• que previamente hayan cursado estudios en el 
sistema educativo nacional. 

B. FUNCIONES: 

- Estaolecer los mecanismos de control que le permitan 
cumplir con su objetivo. 

- Calendar1zar sus activioades de tal .forma que pueda 
at~nder a las instituciones de at:uerdo a. las necesidades de 
estas. 

- Elaborar un programa de trabajo de su Area espec!Tica 
de ap l icac ibn. 

- Evaluar periOdicamente el porcentaje de los objetivos 
alcanzados. 

Acordar pcr iódicamente con 
re·,,al1dac16n. 
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- Supervisar el trabajo del personal del area. 

- Mantener un registro actualiza do de acuerdos que en 
materia de r-eval1daci6n de estudios nac1onales emita la 
com1si6n de Incorporación y Revalidac:iOn de Estudios del H. 
ConseJo Universitario. 

- Realizar todas aquellas f'unciones necesarias para el 
cumplimiento de su objetivo. 

3.4.2 DEPARTAMENTO DE REVALIDACION DE ESTUDIOS 
EXTRANJEROS 

A. OBJETIVO 

Establecer un mecanismo de control y an~i1s1s que le 
permita estar al ti!-nto de ios expedientes oe al·_1mr,cs, con 
estudios en el extranjero. desde nivel me:r...1io hasta costorado. 
que hayan efectuado tramite ClC! rf:'~al1dac:16n: ya se¿i oa~·::· 

continuar sus estudios o pa1·a cualquier ocr·~ inst~nc:1a 

docente o administrativa, que r""equ1era recuno::1m1ento d~ 

equivalencia de estuduJs dentro ce la misma i.Jn1ver·s1dau. 

Establecer un s1st~ma de informac16n ef1c1Qr1tb 
confiable que permita el análisis de informac16~ de los 
sistemas educativos de otros paises con el orcoós1i:o ~e 

mantener actualizada la equivalencia ~ni:re los a1vers•..;;; 
planes de estudio. 

B. FUNCIONES: 

- Establecer los mecanismos adecuuuos que oerm1i:cln a ia 
jefatura alcanzar sus objetivos. 

Calendar1;;:ar los tramit~s que !.ie re.:iliz¿¡,n. en 
coordinaciOn con la subdirección y demas un1dao~s 

involucradas. 

- Elabora.r el programa de traba.Jo de su ania especifica. 
de apl icaciOn. 

Establecer y mantener actual izaao un banco ae 
ini=ormaciOn con los datos clasificados ce los tramites 
realizados, de acuerdo con la polit1ca de la subdirección. 
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- Establecer y mantener contacto con otras· dependencias 
universitarias para intercambiar inTormaci6n en materia de 
revalidación de estudios. 

Acordar" per iOdic.:amente con 
revalidación. 

la subdirecci6n de 

- Supervisar el trabajo del personal del departamento. 

- Evaluar periOdicamente el porcentaje de los objetivos 
alcanzados. 

3.4.3 DEPARTAt!ENTO DE EXAMENES DE REVALIDACION 

A. OBJETIVO: 

Establecer ~l mecanismo necesario para elaborar ., 
mantener un banco de información pare aplicar eYamenes ce 
revalidaciOn de acuerdo a las necesidades de la subdirecc10n. 

B. FlN:IONES 

- Establecer los mecanismos adecuados que permitan al 
departamento cumplir con su objetivo. 

Programar, aplicar y cal if"icar los exB.menes de 
revalidación en coordinaciOn con la suodirecci6n y los 
departamentos de revalidación de estudios nacionales y 
revalidación de estudios extranjeros. 

- Elaborar un programa de trabajo de su Area especl~ica 
de aplicacibn .. 

Establecer y mantener actua 1 iza do un banco de 
informaciOn de exAmenes de acuerdo a las necesidades de la 
subdirección. 

- Elaborar las actas de los exAmenes aplicados. 

Acordar periOdicamente 
reval i dac il>n. 

con la subdirección 

- Supervisar el traba.Jo del personal del departamento. 
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Evaluar 
departamento. 

peri6dicamente el desenvolvimiento dol 

La creación del departa.mento de examenes de revalidación 
en la subdirección del mismo nombre, se justirica en razón 
de: 

- La revalidación de estudios es una TunciOn sustantiva 
para la subdireccibn. De aquella se deriva directamente la 
necesidad de presentar exA.ienes. Consideramos conveniente que 
estos se apliquen dentro de la misma subdirecciOn; el 
volwaen y la -frecuencia de s.u apl icaci6n propicia, en el 
orocedimiento vigente, mayor tiempo en la ejecución del 
procedimiento (ver cuadra comparativo}. 

Adem~s de los exAmenes de revalidación derivados de 
los tres procedimientos analizados se presentan los 
correspondientes a: acuerdo 74, acuerdo 43, acuerdos SO y 85 
y ex.amenes de espaf'lol (consultar anexo 2 disposiciones 102, 
103 y 104). 

- El punto anterior reaTirma la necesidad de crear un 
departamento de ex~menes dentro de la SubdirecciOn de 
Revalidación. 

- Se persigue, con la creaciOn del departamento de 
exámenes, evitar la triangulaciOn con otra subdirección como 
se presenta en la estructura actual. 

La creaciOn del departamento de e:<~menes en la 
subdirección reducir.:t el tiempo de aplicaciOn del 
procedimiento, ademAs de -Facilitar la especial izaci6n en la 
elaboración de reactivos de acuerdo a los programas 
vi9entes. Esto se traducirA en mejorla del nivel académico 
de los exAmene-5. 

- El tiempo de elaboración de actas de los ex~menes 

aprobados se reducirA sustancialmente. Con esto las 
instituciones educativas podrAn recogerlas, para integrar los 
expedientes oportunamente. En el procedimiento actual, la 
subdirecciOn de revalidaci6n elabora las actas de e>cAmenes 
aprobados hasta que concluye la demanda intensiva de 
dictamenes de revalidación. 
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- AdetnAs de la agilizaciOn de trAmites se pretende 
taejorar el aproVechamiento de la especializaciOn del trabajo. 

En sintesis, consideramos que el volumen y ~recuencia de 
los ex~menes justi~ica la creaciOn de este departamento. 
Aparentemente existe una contradicciOn: por un lado se 
sugiere simplificar los trAmites; por otro se reco111ienda la 
aapliaciOn de la subdirecciOn. Cabe aclarar que la existencia 
de un Area especializada de ex~menes de revalidaci6n 
permi,.tirA: 

1.- Evitar la corit.ingencia en los departamentos de 
revalidación de estudios nacionales y revalidacíOn de 
estudios extranjeros 

2.-FacilitarA a estos departamentos plánear sus 
actividades con mayor rigor académico y administrativo .No 
existe un metodologia de-finida para el establecimiento de 
equivalencias entre planes de estudio Queda a criterio 
personal la aplicaciOn de equivalencias en el procedimiento 
actual. 

3.-Se recomienda la aplicaciOn y actualizaciOn, en su 
caso del reglamento de incorporaciOn y revalidaciOn de 
estudios, para detallar con claridad el establecimiento de 
equivalencias de estudios cursados en instituciones del 
sistema educativo nacional o en el extranjero • 

4.-La creaciOn del departamento de exAmenes TacilitarA a 
los otros dos departamentos el desarrollo de sus -funciones. 
AdemAs, permitirA a la subdirecciOn de revalidaciOn controlar 
todo el proceso de su Area sustantiva de aplicación, la 
reval1daciOn de estudios. 

En el siguiente apartado se incluye los organigramas y 
las Tunciones para cada departamento • 
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3.5 DESCRIPCION Y DIA6RAl'IAS DE PROCEDil'llENTOS PROPUESTOS 

PROCEDil'IIENTO PARA ALUl1NOS DE PRil'ER INGRESO QUE INICIAN 
CICLO 

ACTIVIDAD OR6ANO OUE EJECUTA 

Elabora calendario para 
recepciOn de documentos. 

SubdirecciOn de RavalidaciOn 

2 Prepara expedientes y lnstituc10n <escuela> 
entrega, sOlo documentaciOn 
completa , o con soporte 
necesaria. 

3 Revisa expedientes 

4 Sella de recibido las copias 
de hojas de identidad y 

listado AB02 y entrega a la 
institución. 

5 Concentra in~ormac16n en 
diskette, en su caso, y 
onvia a la subdirección de 
computo. 

b Procede a la Revalidación 
con per~oraciOn u oficio 
correspondiente 

7 Envia expedientes al 
archivo general U.N.A.M. 

8 

lexpedientes completos? 

Si, archiva original de 
relación y expedientes 

9 No. Devuelve a Depto. <s> 
de Revalidación. 
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10 Devuelve copias de relaciones 
selladas de recibido. 

11 Entrega copia correspandienteOepartamento(s) de 
a institucibn. RevalidaciOn. 

12 Procesa in~ormaciOn de 
diskettes 

13 Eétte y entrega diagnOaticos 

Departamento de 
Proceso de Datos 
<sub. de computo> 

de inscripciOn a instituciones. 

ldiagnOstico correcto? 

14 Si, termina procedimiento. 

15 No, recaba soporte y entrega InstituciOn <escueld) 
al Departamento de Proceso 
de Datos 
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I'JIC!Af; ::C:.O 

E:... T!Ef'rlFO iOTHL DEL rs::ic~i:,rro:IENTO SE Ii·1Cr:=:'°':.:::·1T . .::. Fe;:. :_ e·<·.:·: 
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DE DOCL·MENT.:,s. :3IN EMEi~R(iC· LA ::=:c:.ucc:;:.:1:·J ::::--:.v..::).:..:. .=~-~:'!·:~:.= .. ~ .::. 
L~ 31JBD!RE·:GZON G·:t;r.;F. EL T:EMFC· EN .:i-:-r;..~ . .:. :-:·):: .:i: =: ~ c..:_·~ _=: 
SON PF:OP!H'=. 
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El cuadro tiene como objetivo mostrar la reducciOn en el 
nWnero de aperaciones y en las, instancias de decisiOn que se 
logr•rlan con la implantación de la estructura propuesta. Es 
conveniente ~stacar la reducción en el tiempo estimado en su 
aplicaci6n, con lo que se logra una simpliTicaciOn 
considerable para el usuario. 

En aste procedimiento la simpliTicaciOn tiene su origen 
en la delimitaciOn de las Tunciones que deben desarrollar los 
depart...aentos de reval idaciOn de estudio5 nacionales y 
departaaento de revalidaciOn de estudios extranjeros, 
atendiendo a su .!irea !Hipeclfica de aplicaciOn, dejando. a la 
subdirecciOn la ~unciOn globalizadora de coordinaciOn y 
supervisiOn de las tareas encomendadas al Area. 

El auxilio de la microcoeputadora también representa un 
~actor importante en la reducciOn del tiempo total del 
procedi•iento. 
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PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO ANOS INTERMEDIOS 

NUMERO ACTIVIDAD ORGANO QUE EJECUTA 

Integra expediente(anexo Institución Cescueld) 
26-A, ~rac:c16n IV> 

2 Solicita reval1daci6n 
en Techa 1ndicada. 

3 Revisa expediente Departamento de 
R.evalidac10n de? 

lprccede la revalidac10n? Estudios Nacionales o 
ExtranJeros~ segón el 
caso. 

4 Si, elabora dictamen de 
equivalencias. 

5 No, notifiCa y devuelve 
expediente. 

6 lpr·esenta exámenes? 

Si, asigna examen y Techa. 

7 No, la revalidación 
depender~ del nümero de 
materias cubiertas. 

8 Aplica y califica exC:t.men Depto oe ex~menes 
(es) • Csubd1 rece i On ae 

reval1oac16n) 

9 Sl, elabora actas 

10 No, aplica segundo 
examen. 

11 Recoge actas 

12 Prepara documentación, 
para entrega en Techa 
sef'lalada. 

13 Elabora o~icio de 
revalidación, original 
y 2 copias. 

14 Entrega 2 copias a 
institución. 

15 Envia expedientes al 
archivo. 
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Institución <escuela) 

Depto. de Revalidación de 
Estudios Nacionales o 
Extranjeros. segUn el 
caso. 



NOTA: En este procedimiento se aprecia una reducción 
considerable en el tiempo de ejecución, con la 
creaciOn del departamento de examenes. 
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Dl!lllCCIOH GRAL.DB IHCORPORACIOH T Rl!'IALIDACION DB BSTUDJOS 
SllllDIRBCCIOH DB lll!YAUDACIOH 

PROClllJDml!ITO PARA AWll.DB PRD1BR INCRBSO & &N08 INTl!RllBDIOS 

. 
r=::=l 
~ 

0~ 
I• -- PROCEDDllEHTO PROPlllSTO 

l IUllOllO: IL SllS'nNT.l!ITZ 1 &UTORllO: 1-DI ILUIOll&CION: 
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DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS 

SUBDIRECCION DE REVALIDACION 

REPORTE COMPARATIVO DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Y LAS 
MODIFICACIONES PROPUESTAS 

NOMBF.C [.·EL F'ROCEL:·I~:ENTO: 

- ME j~F:f .. ;:_ COi iTR1,:.L.. 
~NTEr.~-4G 

17 

NO 

NO 

rlLUMNCS DE FR!~ER INGRE~O, AÑ85 
H•TERMEt'•IOS 

PROPUESTO 

3 

14 

6 NE3E:3 

SI 

SI 

EN 2:-t: F~:.}CE:.¡M:::r.;-o, LA SIMPLIFIC~CION POR REDUC(!ON DE 
T:::MP:: -· ::·JN-5,.I:"·::~;.3:.._E. LA CP.EAC!ON DEL DEFAR"iAMENTO DE 
E.-.. .;:·1 E"·E~ ¡; C:RM:Ts P.5!L!Z.:.~ TOVO E ... PROCEDIMIENTO EN GENERAL. 
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En el segundo procedimiento, alumnos de pri°mer ingreso a 
af'1os intermedio, se observa con mayor claridad las ventajas 
de los proced1m1entos propuestos. 

En el procedimiento real y en el propuesto participan 3 
entidades. En el primero. adem~s de la escuela solicitante. 
interviene la subd1recciOn de revalidaciOn y la de 
incorporaciOn. Con la propuesta la cobertura y seguimiento 
del procedimiento se opera en la subdirección de 
revalidaci6n: a traves del departamento de revalidaciOn 
correspondiente que elabora el dictamen; y del de exAmenes 
que los aplica, en su caso. Se reduce el nümero de 
opEraciones de 17 a 14; el tiempo de aplicac10n, y tdmbién se 
aprecia mejorla en el control interno y en la simplificac16n 
que se consigue al evitar· lo tr1angulaci6n con la 
subdirecciOn de incorporaci6n que se hace en el proced1mien~o 
actual. 
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PROCEDIMIENTO, PRESENTACION DE EXAMENES DE KEVALIDAC!ON 

NUMERO 

2 

ACTIVIDAD 

Solicita revalidacibn 

lprocede revalidacibn? 

S!, elabora dictamen de 
equivalencias y asigna 
fechas de exaeen. en su 
caso .. 

3 No, notifica a 
institucíbn y devuelve 
expediente. 

4 Aplica y cali~ica 
ex~nes 

¿exAmenes aprobados? 

5 Sl, elabora actas. 

6 No, aplic:a nuevamente 
el examen. 

ORGANO OUE EJECUTA 

InstituciOn <escuela) 

Departamento de 
Revalidacibn de 
E&tudios Nacionales 
o ExtranjerOfi, segbn 
el casa. 

Departamento de 
eKAmenes. 

7 Recoge actas de examen. Institucibn. 
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~ 

~ 

DIRECCION GRAL.DE INCORPORACION Y REVAUDACION DE ESTUDIOS 
SUBDIRECCION DE REVAUDACION 

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE EXAMENES DE REVAUDACION 

INSTITUCION SOUCITANTI DETPO. DB RBVAIJDACION 
(NACIONAL U BXTRANJBR.l) DB BSTUDIOB 

DIPARTAlllHTO DI lllAlllNlll 

y ........... llWllMll 

~ ....... 
........ 1nu. ' nmnvaOH o/I llUOAarlO ............. 

(&lllJD•·•) Y Dmlll.YI llHDllHTI -
- ...... ................ 

JICOGI ACTAI lm 

.............. 

PROCBDDIIBllTO PROPUB!ITO 

PORllULO: IL SUSTBNTANTB .t.UTORIZO: FBCH.t. DB IL.t.BDR.t.CIOM : 



DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDZOS 

SUBDIRECCION DE REVALIDACION 

REPORTE COMPARATIVO DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Y LAS 
MODIFICACIONES PROPUESTAS 

ENTIDAr>ES. 

OPERACIONES. 

DEC.I::!G~ES. 

TIEMPO. 

S:MPLIFICACION 
AL USUARIO 

MEJCé.AR CONTRC:.. 
INTERNO 

CON LA i='ñ0F'CE5TA I)E CREAR Ei.. 
:.usr.-:¡;,Ecc.¡.:.N ~Je: RE.'.:AL!S::ACION~ 

CCNS:::S.C:RABLE 6 I;t1FLIF!CAC:1JN. 
ACT!JAL. ES7A CONSIDERA:>O 

FF.~=E:N7,::.c::«, ~-=: :,. .. .:.;·:::~ • .::.= - -
RE'.:.::_¡¡...::,.: ::.r .. 

:·EP.;r:r;:.MErfi;J DE E/Hi'1E~i:::3 ~~~ ...:. 
EST:: =-::.~.x:E.~.':r-1 ISNTJ ;.;1-~ .!L:.~ _rr.;:.. 

EL r::MPO E:--~ :;_ ;=i::·:cz-D:i'!::::.'."."J 
C::N FA20N C'E:... ~::;:: :27C: [•2. 

CALIF¡CAC!ONES A LH SiJSDIRE:C::IüN r,:: R:VALZDA.:ZJN. er:.: E:i·s;:.;:,i::tC 
LA TERMI.'llt.C!OM TC:7.;L DE.... PF.CCC:Dr:-::ENT·:• ;:)::. :.\/CR~i"'=:1'J:-.:. 

SIGr~:FICHTIVAMENTE. '{A QLIE LH3 HC.IA~ 3E E!....HBOFHN CúN F;STF..~.:.:. 



La creaciOn del departamento de examenes es sustantivo 
para lograr simpl iT=icar los procedimientos v1geñtes. Con la 
prActica actual, de aplicar los exbmenes en otra 
*saubdirecciOn consideramos que hay +alta de continuidad y de 
un adecuado control interno. 

El tercer procedimiento, presentación de examenes de 
revalidaciOn, •lcanza una considerable simpli+icac10n que se 
aprecia en el nümero de operaciones, y en lds instancias ae 
decisión .. Sin embargo donde mas se observa el imoacto e-:, en 
la reducciOn total del tiempo de aplicaciOn, *log,.andose una 
considerable simpliTicaciOn y mejorla del control interno. 

Finalmente reiteraffios que nuestra propuesta permitirA a 
la subdirección retomar su papel ae coord1nac16n y 
supervis16n con el benei=icic que esto puec.le t·epresentar para 
que la Dirección General de lncorpor"aci6n y f':evalicJación ce 
Estudios cumpla con sus objetivos. 
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NOTAS AL CAPITULO III 

<1> REYES Pance, Agustln. "Administración de Empresas". p.61. 

(2l Ibid. p. 62. 

<J.> KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. 11 Administ..-aciOn 11
• p. 

186. 

<4l lbid. P• 211. 

(5) !bid. p. 310. 

(6) !bid. p. 75. 

(7) !bid. p. 597 y 598. 

(8) RUI Z Castel lanas Ma. Antonieta. "Microanlllisig 
Administrativo de las Organizaciones". p. 27 

(9) LARRDNDD Shields., op. cit. p. 135. 

(10) RUIZ Castellanos, op. cit. p. 17. 
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CONg..USICINES 

CAPIT!A.O i 

1. La técnica de la simpl ificaciOn del trabajo ofrece 
muchas Yentajas1 reduce tiempos y movimientos, disminuye 
costos reales, permite aprovechar mejor los recursos 
humanos, etc.Por lo tanto es conveniente la utilizaciOn de 
esta técnica en toda organizaciOn administrativa. 

2. La utilizaciOn de ésta técnica favorece 
da l~ productividad y ,eficiencia en cualquier 
recanienc:t. su aplicaciOn··en· el casa concreto d• la 
cciOn de RevalidaciOn. 

el aumento 
af'icina. Se 

• SUbdire 

3. La simpli~icación administrativa necesita estar 
apoyada en manuales administrativos. Por lo · tanto es 
indispensable actualizar lOG manuales de organización y 
procedimientos de la subdirección, se recomienda incluir las 
Tunciones sena.ladas en el tercer capitulo para cada 
Departamento. 

4. En toda organización es necesario respetar la 
organizaci6n Termal., misma que debe adecuarse a la 'función 
ge~riC:a del organismo. La estructura de la subdirecciOn de 
revalidaciOn, sugerida en el tercer capitulo, permitirA el 
cumplimiento de los objetivos de manera mAs Agil, 
incrementando la eficiencia. 

5. El funcionamiento actual de la subdirección no 
sehala claramente los procedimientos que deben ejecutarse en 
cada Departamento, originando desorden y entorpecimiento en 
los procedimientos. 

6. Atacar la problemAtica sehalada en los puntos 
anteriores permitirA a la subdirección de Revalidación 
alcanzar un desarrollo organizacional considerable y en 
consecuencia prestar mejores servicios. 

7. La auditoria administrativa puede constituir otro 
importante instrumento en la bósqueda de la eficiencia 
adm1nistrativa. 

8. En la elaboración de la tesis la observación 
directa constituyo una fuente directa. de primera mar.o. por 
dos razones: el conocimiento que de ella tiene el sustentante 
, derivado del tiempo laborado en ella,y por la 
limitación de acceso a la informaciOn que tienen los emplead 
os. 

- ;~.; -



9. Por su composic16n y alumnos que at1enae. el 
sistema incorporado a la U.N.A.M. es un subsistema importante 
oE?ntrc del sistema educ.a.tivo nacional. En funciOr. tie esto 
aebe b1.1sc:arse el incremento de su eficiencia admin1stra.t1va.. 

10. La revalidación de estudios carece de una filosofla 
propia. se entiende y aplica. -sólo como un tr~mite 

adtain1strativo. Sin embargo la importancia de la ~unción 
eoucativa hac.e nece:aria la aplicacibn de ur. enfoque distinto 
a la func1bí1 que actualment~ 't.ier.c. por lo menos en el caso 
que nos ocupa. 

CAPITULO II 

1. La estructura actual de la subdirección no es 
ccn?r-uente con los objetivos que tiene marcados. Es 
1gua.:.nente incongruente con las principios de organiza.ciOn 
c1~ado~ en el capitulo I. Hay imprecisiones que es necesario 
corr-t:g t r • 

..:. En la estructura actual la comunicaciOn se da de 
ma"iOt".:l i n,:ormal "ª r;¡ue no se apiegd. a los canales jerarquices 
establecidos. o bien se aparta de ellos, can el propOsito de 

acelerar'' aigón procedimiento • 

.j. Una de las Tunciones sustantivas de la subdirecciOn 
es el establecimiento de equivalencias entre planes de 
e~':'..!dio oi:-ra la reval iduc ión de materias. Sin embargo el 
t?sta:J::?=1r.1~~'it.O üe eztas se 11ace ~ln un criterio especli=icu 
ct:.;an(jO .;. :a 1.nterpr·etacibn per*sar.al la procedencia o 
1mcrocedencia de la revalidación. 

4. Los ,...ecan1smo5 de control son insu.;:icientes. Es 
~e=esar10 establecer mecanis~os internos que permitan un 
c~11~~ol sistem~tica de las actividades ~n la subdirección. 

5. Las pal i t1'=as de trabajo no estAn claramente 
~s'=..aJiecida.s~ :Juedanco a la in:.eroretac1ón individual la 
aplicac10n de los procedimientos. 

6. Es ... ::-=es.ario r~visar el marco Juridico. 
i.:.:occ¡t=;car.-2n~':::" ~l reglamento General ae Incor-poración y 
;:e·1alidaci6í '.1e Estudios. 

7. ~s funda:T.e:ntal la elaboración de un "C.;..táiogo de 
::;.e·.•¿;_l1dac.!bn 11 OLE ::.ei"f=le, con base: en criter:.os establecidos 
las .:,a'tet· i.,as 0 1.H:: ::;¿un suscet:it1bl~~ de reval ida.rsc seg{.rn el 
c-l~n de e:t'..ldias =e que se trate. 

Esto se ~,..ooane para cont!""arres-c.ar la problem~t1ca. de la 
a.:nol1tuo •:"l e¡ s1st.ema educa.ti .-o rtaciona.l y extranj~!'"o. 

- 106 -



S. Se sugiere como prioridad determinar el no.mero de 
materias que un alumno pueda presentar por "exAmenes de 
revalidaciOnº,para evit'ar convertir la revalidación en 
"sistema abierto". 

9. La problemAtica set'lalada evidencia la necesidad de 
aplicar los principios de la organizaciOn en la subdirección 
de revalidación, la propuesta bAsica es que debe apegarse a 
la departa..mentaciOn administrativa. 

CAPI TlLO II 1 

1. La reestructuración de la subdirección se 
recomienda estrictamente en Tunci6n de la naturaleza de cada 
uno de los departamentos que la integran, incluido en departa 
mento de exAmenes contenido en la propuesta. 

2. El departamento de revalidaciOn de est:uoios 
nacionales deberá atender exclusivamente asuntos de alWRnos o 
aspirantes con estudios previos en alguna institución del 
sistema educativo nacional4 

3. El departamento de estudios extranjeros deberA 
atender exclusivamente asuntos de personas con estudios 
reconocidos por instituciones ajenas al sistema educdtivo na 
c1onal. 

4. El departamento de exl.menes debera encargarse de 
todo lo relacionado con la aplicación y caliTicaciOn de 
e>:Arr.enes, actualización de reactivos y elaboración de actas 
cor· re~pond1entes. 

..... La reestructuración propuesta permitirA que los 
expedientes se atiendan en el departamento correspondiente 
d& ocuerdo a la procedencia de los estudios anteriores, 
Que se oretender revalida. Este en~oque permitirA avanzar 
en ia simµlif1cac16n del trabajo. 

6. Esta simpl i-ficaci6n permi tirc1 aprovecnar mejor la 
caPdCidad del personal opc ~tivo, a trav~s de la 
especialización. 

7. Par.:l logrear u.n mejoramiento administrativo sólido 
se r·ec•.11ere u•1 esTuerzo sostenido, permanente y -fortalecido~ 

apoya:.:c. ademas de la reestructuración propuesta por otras 
medtdds te6ríc:o/metodol0gicas: revisión y actualizaciDn 
del marco jurldico, marco normativo y del entorno 
amtHental. 
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a. Se recomienda capacitar al personal, para el 
desempeho de sus ~unciones. Dicha capacitac10n Ceber~ estar 
orientada a: actual12ac1ón secretar·ial, administración ge 
neral, y algo muy importante, incluir cursos de simpli-ficaci 
~n del trabaJo. 

9. Proponemos que el personal empiece a ~er capacitado 
a razOn de 40 hrs., ml nimo cada al'1o, y que para el arto 21)1)0 
alcance una participación en materia de capac1taciOn caca 
trabajador de 120 hrs al aNo. Al respecto nuest~o 

opinión es que el trabajador de la subc1rec:ciOn oe 
rev~lidación no recibe al aNo mAs 2 hrs. de capacitaciOnª 

10. En los cuadros compara.ti YOs del tercer cap! tul o ~e 

concentra la simpli-ficaci6n que se pretende l•.Jgrar· en lds 
actividades que se realizan en la subdirecc1Cn. respe:Lto 
los procedimientos objeto del traba;oª 

11ª Para lograr la simpli-f1caciOn proouesta. e~ 
altamente recomendable el uso de la microcomputadorc.. 

12. En f'unción de la problemática e:dstente y con l2l 
propOsito de lograr mejores resultados con la reestructura 
cibn propuesta, se recomienda en -Forma priorita.t·1a i~planta,. 

un mecanismo para cali-ficar la. e-ficiencia Ce lo~ ·•c .. w•.János 
que integran la Direcc:16n Ge:1wr.:..l de Incof'µor·.ac.ión 
Revalidación de Estudios. Se -::.ugieren como par·tametr·-:Js ae 
mediciOn: cargas de trabajo, mecanismos ae contr·ol int~r·r:o 
que apliquen en cada área. planeac1ón estratéglCU. 
presupuesto por programds • control de c:alidád. etc:. 
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CONCl.USIONES 6ENERALES 

La investigación permitiO comprobar la hipOtesis 
planteada: los procedimientos actuales en la subdirección de 
reval idaciOn son susceptibles de simplificar con lo que se 

·incf"ementan\ la eficiencia y productividad de la 
SubdirecciOn. Para ello la prtlctica de la 
simplificaciOn del trabajo como una filosofla permanente y la 
Auditarla administrativa aplicada per10dicamente facilitaran 
abatir el rezago.e impedir que "8 presente nuevamente. 

La segunda hipOtesis tambi~n se comprueba. "la 
simplificaciOn de los tres procedimientos requiere de la 
delimitaciOn especl-Fica de las funciones a realizar en la 
Subdireccic!tn". Esa delim1taciOn que se expresa en lcl cn:?ac10n 
de un tercer departamento <el de exAm~nes>, y la as1gnac16n 
de funciones especlf'.icas a los otros dos permitió t:omprobar 
l"c! hipótesis nO.m. 3, "la departamentac16n funcional de 
acuerdo a la naturaleza de las actividades ~ac1litarA la 
agilización de los tres procedimientos, mejorando le. calidad 
de los servicios prestados". 

Es indudable que la función sustantiva de la 
D.G.I.R.E. en general y de la Subd1recc16n de Revalidación en 
particular es fundamental para la tarea educativa • RazOn por 
la que estimamos conveniente contrarrestar la practica de 
contemplar la revalidación como un trAmite administrativo. 

Proponemos como prioridad revisar el marco Jurid1co 
que la reglamenta y la elaboración de un "CatAlogo da 
RevalidaciOn" que implante mayor rigor· en el cst.ablec1m:.ento 
de equivalencias entre planes de estudio. 

Otro aspecto que consideramos conveniente mod1f1c.:ar 
es la estructura interna de la Subdir·ecc1bn. En nuestra 
opiniOn la actual es inoperante para la demanda que ai'1o con 
aho aumenta. El objetivo de la propvesla es evitar l~ 

triangulaciOn y duplicidad que actualmente se obser·va, 
reducir tiempos, en slntesis agilizar los procedimientos y 
mejorar el control interno. Cabe aclarar nuevamente, que la 
propuesta estA sus~entada en la departamentacibn 
administrativa. Con ello se comprueba la hipOtesis no. 4, "en 
opiniOn del sustentante, la realizaciOn de. todo el 
procedimiento en la SubdirecciOn de RevalidaciOn, permit1rA 
su agilizaciOn ademAs de facilitar el control interno, di ser 
la Subdirección el ünico órgano responsable, evitando asl la 
triangulaciOn con la SubdirecciOn de IncorporaciOn que 
actualmenete se presenta" 

El trabajo se centra en los multic1tados 
procedimientos, en consecuencia se omitieron aspectos 
relacionados con otros procedimientos. Una de el los, en los 
que se sugiere poner mayor énfasis es en la atención al 
pOblico. El resultado de la simplificaciOn necesariamente 
debe re-flejarse en mejorla del servicio prestado, tanto en 
calidad como en reducción de tiempo. 
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ANEXO 1 

llEG.LAMENTO GENERAL DE IHCO.!ll-ORACION Y REVAiID/.CION 

DE ES'l'UDIOS. 
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REGLAl'ENTO GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS. 

APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EL 20 DE DICIEMBRE DE 
1966. 

DE CONFORMIDAD CON LAS FACULTADES CONCEDIDAS EN EL ARTfCULO 2 
FRACCIÓN V, DE LA LEY ORGÁNICA DE LA UNAM, DE •oTORGAR PARA Fl 
NES ACAD~HICOS, VALIDEZ A LOS ESTUDIOS QUE SE HAGAN EN OTROS 
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS NACIONALES O EXTRANJEROS, E INCOR
PORAR, DE ACUERDO.CON SUS REGLAMENTOS, ENSEÑANZAS DE BACHILLE
RATO O PROFESIONALES•J SE EXPIDEN LAS NORMAS REGLAMENTARIAS Gg 
NERALES SIGUIENTES: 

REVALIDACION DE ESTUDIOS. 

ARTICULO lo.- Los CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE CUALQUIER INSTI
TUCIÓN EDUCATIVA NACIONAL O EXTRANJERA PRESENTADOS A ESTA UNI
VERSIDAD PARA SU REVALIDACIÓN, SERÁN SOMETIDOS A LA CONSIDERA
CIÓN DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE INCORPORACIÓN Y REVALIDACIÓN 
DE ESTUDIOS PARA QUE PREVIO EXAMEN DE LAS CARACTERfSTICAS DE 
LAS INSTITUCIONES QUE LAS EXPIDAN, ESTABLEZCA LA EQUIVALENCIA 
DE LOS RESPECTIVOS PLANES DE.ESTUDIO Y SU DICíAMEN SE TURNE A 
LA COMISIÓN DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS PARA SU RESOLUCIÓN DE
FINITIVA, 

ARTICULO 2o.- LA REVALIDACIÓN PODRÁ SER TOTAL O PARCIAL, LA R~ 
VALIDACIÓN TOTAL SE TOMARÁ COMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE UN 
CICLO COMPLETO, DANDO VALIDEZ GLOBAL A LOS ESTUDIOS REALIZA--
DOS, CON O SIN EQUIVALENCIA ENTRE LAS MATERIAS, LA REVALIDA-
CIÓN PARCIAL DARÁ VALIDEZ A UN DETERMINADO NÚMERO DE ASIGNATU
RAS QUE DEBERÁN TENER EQUIVALENCIA DENTRO DE LOS PLANES DE ES
TUD 10 DE LA UNAM, 
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ARTICULO 3o.- PARA COHPLETAR UH CICLO DE ESTUDIOS EH EL QUE SE 
HAYA HECHO UMA REVALIDACION PARCIAL, SERA NECESARIO CUBRIR LAS 
ASIGNATURAS FALTANTES, 

INCORPORACION DE ESTUDIOS. 

ARTICULO l¡o,- SE ENTIENDE POR ESTUDIOS o ENSEliAHZAS INCORPORA
DAS A ESTA UNAfl, AQUELLOS QUE SE CURSAN FUERA DE ELLA PERO QUE 
EST~N ASIMILADOS A LOS QUE EN LA MISMA SE IMPARTEN Y QUEDEN BA 
JO LA SUPERVISION ACAD~MICA DE ELLA, 

ARTICULO So~- Los ESTUDIOS QUE SE IMPARTEN EN OTRAS INSTITUCIQ 
HES EDUCATIVAS PODRAH SER INCORPORADOS A EFECTO DE QUE LA UNAM 
LES RECONOZCA VALIDEZ, 

ARTICULO 6o.- LA INCORPORACIÓN DE LOS ESTUDIOS DE OTRAS UNIVER 
SIDADES Y ESCUELAS SE SOLICITARA ANUALMENTE A LA UNA/1, POR COli 
DUCTO DE LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORACIÓN Y REVALIDACIÓN 
DE ESTUDIOS, 

ARTICULO 70,- PARA QUE LOS ESTUDIOS PUEDAN SER INCORPORADOS1 
DEBERAN REUNIR LAS SIGUIENTES CONDICIONES: 

A). Que COHPREHDAH CICLOS COMPLETOS y NO MATERIAS AISLADAS, 

B), EN RELACION CON LA INSTITUCIÓN QUE LOS IMPARTE, ~STA DE
BERA CONTAR CON LAS INSTALACIONES FfSICAS APROPIADAS (TA 
LLERES, LABORATORIO$, BIBLIOTECAS, ETC,), 
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C), CONTAR CON EL PROFESO~O, PLANES DE ESTUDIO, PROGRAMAS 
Y DEHAS ELEMENTOS ACADtMICOS QUE LA UNAM APRUEBE, 

D), Que SE SOMETAN A LA INSPECCIÓN y VIGILANCIA CORRESPON--
DIENTE Y CUBRAN LAS CUOTAS QUE LES FIJA LA UNAM, AL INI
CIARSE LOS TRÁMITES DE INCORPORACIÓN, 

ARTICULO So,- LA SOLICITUD PARA INCORPORACIÓN DE ESTUDIOS DE-
BERA CONTENER TODOS LOS DATOS RELACIONADOS CON LA INSTITUCIÓN 
QUE LOS IMPARTE, INCLUYENDO INFORMACIÓN SOBRE CADA PROFESOR Y 
SOBRE LOS MEDIOS DE ENSEÑANZA (TALLERES, LABORATORIOS, BIBLIQ 
TECAS, ETC,), 

ARTICULO 9o.- LA DIRECCIÓN GENERAL DE INCORPORACIÓN Y REVALI
DACIÓN DE ESTUDIOS RECABARA Y COMPROBARA LOS DATOS QUE JUZQUE 
CONVEN 1 ENTES , 

ARTICULO lOo.- LA DIRECCIÓN GENERAL DE INCORPORACIÓN v REVALI
DACIÓN DE ESTUDIOS EMITIRA UN DICTAMEN SOBRE LA PROCEDENCIA O 
IMPROCEDENCIA DE LA INCORPORAICIÓN, EL QUE SERA SOMETIDO A LA 
COMISIÓN DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS PARA LA RESOLUCIÓN CORREi 
PONDIENTE, 

ARTICULO llo.- LA INSTITUCIÓN QUE TENGA UN PLAN DE ESTUDIOS 1~ 

CORPORADO DEBERA ENViAR A LA DIRECCIÓN GENERAL DE INCORPORA--
CIÓN Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS UNA LISTA DE LOS ALUMNOS QUE 
SIGUEN LA ENSEÑANZA INCORPORADA, CON LOS DOCUMENTOS QUE FIJEN 
LOS INSTRUCTIVOS CORRESPONDIENTES, ASIMI SM_O, RESERVARA UN M!
NIMO DE CINCO POR CIENTO DE SU HATR!CULA, PARA ALUMNOS EXENTOS 
DE PAGO DE INSCRIPCIÓN Y COLEGIATURA, QUE SERAN SELECCIONADOS 
POR LA UNAt·I .• 



ARTICULO 120.- EL CONTROL DE APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS Y 
LOS DEMÁS REQUISITOS ESCOLARES QUE SE EXIJAN A LOS ALUMNOS QUE 
CURSAN ENSEÑANZAS INCORPORADAS, SERÁN LOS MISMOS QUE LA UNA/", 
TENGA ESTABLECIDOS PARA SUS PROPIOS ESTUDIANTES. 

ARTICULO 130,- LA UNAtl, POR CONDUCTO DE LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE INCORPORACIÓN Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS, VIGILARÁ EN LAS 
ESCUELAS Y UNIVERSIDADES QUE TENGAN ESTUDIOS INCORPORADOS, EL 
CUMPLIMIENTO DE LA) DISPOSICIONES, NORMAS Y REGLAMENTOS UNIVEft 
SITARIOS EN LO APLICABLE, POR MEDIO DE INSPECTORES, 

ARTICULO 140.- Los INSPECTORES PARTICIPARAN EN LAS PRUEBAS y 
EXÁJ.1ENES Y SU INTE.WENCIÓN VERSARÁ SOBRE LA IDENTIDAD DEL SUS
TENTANTE, LA CALIDAD DEL EXAMEN, LA PRESENCIA DE LOS SINODALES 
APROBADOS Y DEMÁS :LEMENTOS ACAD~MICOS PREVIAMENTE AUTORIZA--
DOS, 

ARTICULO 150,- Los DIRECTORES DEBERÁN PROFESAR EN su INSTITU-
CIÓN CUAHDO MENOS UNA MATERIA DE LAS ENSEÑANZAS INCORPORADAS, 

ARTICULO 160.- Los EXÁMENES PROFESIONALES o DE GRADO SE EFEC-
TUARAN CON LOS REQUISITOS QUE LA UNAtl ESTABLEZCA Y CON LA PRE
SENCIA DE UN INSPECTOR DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE !NCORPORA--
CIÓll Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS, 

ARTICULO 170,- LAS VIOLACIONES A ESTE REGLAMENTO, NORMAS Y DI~ 
POSICIONES UNIVERSíTARIAS POR LAS INSTITUCIONES CON ESTUDIOS 
INCORPORADOS SERÁN SANCIONADAS CON EXTRAÑAMIENTO, SANCIÓN PECU 
NIARIA O CANCELACJ1lN DE LA INCORPORACIÓN DE LOS ESTUDIOS, SE-
GON LA GRAVEDAD DEI. CASO, 



ARTICULO !So,- Los PROFESORES QUE HAYAN SIDO AUTORIZADOS PARA 
IHPARTIR CLASES EH INSTITUCIONES CON ESTUDIOS INCORPORADOS, NO 
PODRAN SER SUSTITUIDOS SIN EL CONSENTIHIENTO DE LA UNA!1. 

ARTICULO 19o,- LA INICIACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPON
DIENTES A UNA SOLICITUD DE INCORPORACIÓN, NO CONFIERE NINGÚN 
DERECHO O PRERROGATIVA. LA DECLARACIÓN· LEGAL DE INCORPORA--
C!ÓN CONCEDE LOS DERECHOS Y ATRIBUYE LAS OBLIGACIONES QUE SE
RALA ESTE REGLAHENTO; PERO LA UNIVERSIDAD EN CUALQUIER MOMEN
TO Y SIN NECESIDAD DE EXPRESAR LA CAUSA, PUEDE CANCELAR LA lli 
CORPORACIÓN, 

T R A N S I T O R ! O S 

PRIMERO.- EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR EL D!A lo, 
DE ENERO DE 1967. 

SEGUNDO,- ESTE REGLAMENTO DEROGA TODAS LAS DISPOSICIONES QUE 
ANTERIORMENTE EXIST{AN SOBRE LA MATERIA. 

TERCERO.- A PARTIR DEL lo. DE ENERO SE CREARA LA DIRECCIÓN GE
NERAL DE INCORPORACIÓN Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS, QUE QUEDA-
RA INTEGRADA POR LA ACTUAL DIRECCIÓN GENERAL DE UNIVERSIDADES 
Y ESCUELAS INCORPORADAS Y EL ACTUAL DEPARTAMENTO DE COORDINA
CIÓN DE ESTUDIOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS EscoLA-
RES. 
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ANEXO 2 

DISI-OSICJ:OHES SOBRE REVALIDACION 
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CAPITULO Vil 

DE LA REVALIDACION 

96. LA DGIRE ES LA ONICA DEPENDENCIA DE LA UNAM QUE OTORGA 

VALIDEZ, PARA FINES ACADtMICOS, A LOS ESTUDIOS REALIZA 

DOS EN OTRAS INSTITUCIONES, NACIONALES O DEL EXTRANJE

RO, PREVJ O ANÁLI S 1 S DE LOS DOCUMENTOS Y CON BASE EN 

CONVENIOS ESTABLECIDOS Y/O ACUERDOS DE LA COMISIÓN DE 

INCORPORACIÓN Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS, 

97. LAS REVALIDACIONES PUEDEN SER GLOBALES O PARCIALES. LA 

REVALIDACIÓfl GLOBAL SE OTORGARÁ CUANDO LOS ESTUDIOS COl:! 

PRENDAN UN cfLo ESCOLAR COMPLETO DE LOS NIVELES MEDIO, 

MEDIO SUPERIOR, LICENCIATURA O POSGRADO, 

LA REVALIDACIÓN PARCIAL DÁ VALIDEZ A LAS ASIGNATURAS QUE 

TJEllEN EQUIVALEliCIA CON LOS PLANES DE ESTUDIOS DE LA 

UNAM. 

!;!),' LA UfiAM COllVALIDA GLDBAU~ENTE LOS ESTUDIOS DE NIVEL ME

DIO Y MEDID SUPERIOR REALIZADOS DENTRO DEL SISTEMA EDU

CATIVO NACIONAL. 

PODRÁ CONVALIDARSE CADA AiiO CURSADO EN SECUllDARJA SISTf. 

MA SEP, CUANDO EL ALUMNO SEA REGULAR. EN CASO DE ESTU

DIOS DE TELESECUNDARIA O REALIZADOS rn SISTEMA ABIERTO, 

LA COl:VALIDACIÓll SÓLO PODRÁ EFECTUARSE AL FINALi¡¡:AR EL 

CICLO, 



SE ACEPTARÁN REVALIDACIONES POR Afio EMITIDAS POR LA SEP 

EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR, ÚNICAMENTE EN LOS CASOS DE 

ALUMNOS QUE HAYAN REALIZADO ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO Y 

QUE DEPENDAN DE FUNC 1OllAR1 os DEL SERVI CI o EXTER 1 OR tlEX 1 ca 

NO, EN ESTE CASO LOS ALUMNOS DEBERÁN PRESENTAR ADEMÁS DEL 

OFICIO DE REVALIDACIÓN UN OFICIO DE LA SECRETARIA DE RELA

CIONES EXTERIORES Ell EL QUE SE SEf:ALE EL PUESTO QUE OCUPABA 

LA PERSONA DE LA QUE DEPENDE EL ALUMtlO, 

99, LAS INSTITUCIONES SOLICITARÁN rn LA SUBDIRECCIÓN DE REVALl 

DACIÓN DE ESTUDIOS, EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS, LOS DICTÁ

MENES DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS PARA LOS ALUlrnOS ASPIP.A!l 

TES A INGRESAR AL PLANTEL Y DEBERÁN ANEXAR LOS JOCUMEllTDS 

SEÑALADOS EN LOS ANEXOS 26-A, 26-B, 26-C, 26-D,26-E, s~ 

GÚN EL CASO, 

Los CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NACIOllALES, EXPEDIDOS POR AL

GUllA INSTITUCIÓN DISTINTA A LA SEP DEEERÁll ESTAR DEBiiCA--

MENTE LEGALIZADOS, ( /;NEXO 30 ) , 

100, EN CASO DE UNA REVALIDACJÓll PARCIAL LA SUEDJRECC!ÓN JE f.g_ 
VALIDACIÓN SEílALARÁ LAS ASIGNATURAS GUE EL ALUl'.IW FUEDA 

ACREDITAR MEDIANTE EXAl~EN EN EL DEFARTA.•:rnTO DE Su 0 E0 VI-· 

SIÓN ANTES DEL INICIO DEL Afio ESCOLAR, A FIN DE QUE NO SE 

VEA AFECTADO POR LOS ARTIC~~os 77 y 7E DE ESTE MA~UAL. 

( ANEXO 31 l. 

101 Tonos LOS ALUMNOS CON Esru:;1os rn PAISES DE HAól.A llQ HISPA 

llA Y ClJ{A LEllGUI\ MATERllA NO SEA EL ESPAilOL, ADEM/,S DE LA RE

VALIDACIÓN DE SUS ESTUDIOS, DEBER/,11 ACREDITAR, MTES DC: Sü I!~§. 
CP.IFCIÓN,u; EY.N'EN DEL !DIO-:~ ESP#iJL. Los .ASP!RAIHES A l llERESAR 



A NIVEL MEDIO O MEDIO SLPERIOR PRESENTARAN DIChO EXAMEN 

EN EL DEPARTAMEl\TO DE ~U.ºEP.YISIÓN DE u, !JGJF.i:. Los t.5P!

RAllTES A INGRESAR AL NIVEL DE Ll CEtiCI ATURA PRES Et/TARA!> EF.6 

MEN EN EL Crnrno DE ENSEhANZA PARA ENTRAllJEROS DE LA UtiPJi' 

102. Los ALUMNOS CON ESTUDIOS Ell EL EXTRANJERO QUE Jl;GRESEf> 

EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR DEBERÁN ACREDITAR, DURANTE 

EL PRIMER AÑO DE ESTUD I os I LAS AS I GtlA TURAS DE e IV I sr-:o 
!!, HISTORIA DE ~EXICO J Y LENGUA Y LITERATURA [SPA~O-

LA 111' PRESENTARÁN LOS EXAMENES rn EL DEPARTAf'.Et;To Df 

SUPERVISIÓN DE LA DGIRE. 

LAS REVALIDACIONES EXPEDIDAS POR LA SEP f/O EX!MEr: t.L 

ALUMNO DE LA ACREDITACIÓN DE ESTAS ASJGl;t,TURAS, 

103, Los ALUMNOS CON ESTUDI os rn EL EXTRANJERO OUE U;GRESEI: 

EN EL NIVEL DE LJCENCIA1URA, DEBERÁll ACREDITAR rn EL 

CENTRO DE ENSEÑANZA PP.RA ExTRtNJEROS, DURA: ne EL p' l MER 

AÑO DE ESTUDIOS PROFESIONALES, LAS ASIGNATURAS DE HISTQ 

R l A DE M~X l co, GEOGRAF f A DE M~X l CO Y ORGtlJ l ZAC l ÓN PoL l -

T!CA DEL ESTADO riEXICAt/O, [STAS ASIGlit.TURhS PO!JP!.~l 

ACREDITARSE MEDIANTE SISTEl·~A ESCOLARIZADO, SJSTEMA 

ABIERTO o EXÁMENES EXTRAORDJllAR ros' 

104' Los EGRESADOS DE LA ESCUELA llORl'oAL o l:E VOCAC I c~;.;L CllE 

DESEEN ltlGRESAR A ESCUELAS DEL s ¡ STEMA If;CORPORADO /, r:IVEL 

LlCENClATURA, DEEERÁN ACREDITAR, ANlES DE SU INSCRIP-

CIÓN, LAS ASIGt/ATURAS SEilALADAS POR LOS H. CollsEJOS TE¡:_ 
NICOS DE CADA FACULTAD O ESCUELA, (Al;EXQ 32 ) , 

LA INSTITUCIÓN DEBERÁ PRESEllTAR EN LA SU!lDIRECCIÓN DE 

REVALIDACIÓN DE EsTUDI os LA DOCUMENU.C 16r1 SEÑAL+.DA Ell 

EL ANEXO 33, 



105. Los ALUMNOS CON ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA INICIA-
DOS EN INSTITUCIONES AJENAS A LA UNAt1, NACIONALES O DEL 
EXTRANJERO, QUE DESEEN INGRESAR A INSTITUCIONES CON ES
TUDIOS INCORPORADOS A LA UllAM, DEBERÁN SOLICITAR EL TR! 
MITE DE REVALIDACIÓN, A TRAV~S DE LA INSTITUCIÓN EN LA 
SUBDIRECCIÓN DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS, EN NINGÚN CA 
SO SERÁ POSIBLE REVALIDAR MÁS DEL qot DEL TOTAL'DE CR~
DITOS DE LA CARRERA, 

ANTES DEL INICIO DEL AÑO ESCOLAR LA INSTITUCIÓN, PRESEti 
TARÁ LOS DOCUMENTOS SENALADOS EN EL ANEXO 26-C, 

106. Los MAESTROS QUE HAYAN REALIZADO sus ESTUDIOS EN EL EX
TRANJERO Y SOLICITEN IMPARTIR CÁTEDRA EN INSTITUCIONES 
CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UNAM, DEBERÁN PRESENTAR 
EN LA SUBDIRECCIÓN DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS LOS DOCY 
MENTOS SEÑALADOS EN EL ANEXO 23·, 
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