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INTRODUCCION

ta 1dea de la simplificacion del trabajo ha sido
preocupacidn de las ogrganizaciones qgue buscan mejorar la
eficiencia y eficacia en el! cumplimiento de sus objetivos.
gEsta rama del conocimiento tuvo su primera aplicacidon en la
industria, al intentar definir, medir y aumentar la Y Justa
jornada de trabajo ", que evitara fatiga innecesaria a los
trabajadores y el desgaste excesivo de las maguinas.

Con el incremento de la produccion, el trabajo
administrativo fue adquiriendo mayor importancia, por lo que
21 estudio para reducir tiempos y movimientos se extendid a
las oficinas con el proposite de mejarar la Ffuncion
eaministrativa.

€l a2studic profundo de una unidad administrativa requiere del
conocamiento pormenarizado de las actividades que en ella se
realizany, con el propésito de optimizar el uso de los
recurscs con 10s que se cuenta, disminuir tiempes, agilizar
los procedimientos y, concretamente, hacer mas eficiente su
funcignamiento.

bentro de cualguier unidad administrativa se realizan
[} gran cantidad de actividades que concatenadas entre si
FOrman un procedimiento cuyo estudio es campo de la
Aumimistracisn. Abarcar todos los procedimientos de una
unidacd administrativa rebasarla ampliamente el propdsito del
gresente trabajo. por lo que éste se limitard al ambito
mriroadminisirativo con el fin de estudiar los procedimientas
utrilizados para la Revalidacidn de estudios en instituciones
con  estudios incorporados a ecta Universidad, nivel
bacnillierato (tres dltimos ahbos)

A través ae l& revalidacian la U.N.A.M. otorga validez,
cara +inec académicos o administrativos, a 1los estudios
reairzaagoe en instituciones ajenas a ella, ya sean nacionales
o del extranjero. Dicha fupcidn la realiza por medio de la
Direccion GBeneral de Incarporacidn y revalidacién de estudios
{D.G.1.FaE. D, dependencia académico~administrativa cuya
funci1dn genérica se divide en dos aspectos bisicos:

1}).— La Incorpeoracitn de estudios, entendida camo el
retonrocimient® gue ctorga la Univeérsidad a los estudios que
se cursan en las instituciones particulares. pero que estan
bajoc la supervisidn académico - administrativa oge la
U.N.A.M., razdn por la que esta las reconoce COmo propias.
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2Y.— La revalidacién, entendida comec la equivalencia de
planes de estudio de instituciones ajenas a la U.N.A.M., a
los que 1les concede validezr para fines académicos y/o
administrativos.

De 1los dos aspectos mencionados, nuestro objeto de
estudio es la revalidacidn de estudios. Cabe aclarar gue &sta
se otorga, por parte de la Universidad, desde nivel medio
hasta postgrado.

Esta funcidn es importante, ya que después de efectuarlia
parcial o globalmente, permite a lo® alumnous Contlinuar sus
estudios en la U/N.A.M,, o Instituciones con estudios
incorparados.

Con base a lo expuesto, el objetivo del trabajo es hacer
una revisidn de los precedimiento vigentes en la D.G.I.F.
para la revalidacion de estudios de los =lumnos 3
instituciones incorporados, nivel bachillerato (3 ditrimos

aMos); analizar si la estructura oge !a Subdirecc:idn de
Revalidacidn permite prestar en forma eficiente el servicio.
En sU caso proponer . las reformas para agiiizar el

funcionamisnto de dicha Subdireccién, misma que actualmente
esta intagrada por dos departamentos; de Revalidacién de
Estudios Nacionales vy de Fevalidacion de Estudios
Extranieros. .

El sistema incorporado, término utilizado para referirse
al conjunto de instituciones educativas privadas que tienep
estudios incorporadaos a la U.N.A. M., ha crecido
sustancialmente, lieganda a mas de 400 instituciones.
Consideramos de capital importancia la revisidn, en su caso.
simplificacién de los procedimientos para 1la revalidaciédn,
debido a que es la entrada al sistema y por lo tanto todo
alumno de estas escuelas debe revalidar sus estudiaos; a
excepcidn de los que ingresan a secundaria (3 primeros afMos
de Bachillerato); ya que la dnica institucidn que esta
facultada para revalidar la formacién basica es la S.E.P.

Otro factor importante eg que, adn cuando la
revalidacidn es un requisito gque deben cubrir los alumnos que
ingresen al sistema incorporado, sigue habiendo omisibn por
parte de las Instituciones, per 1o que se considerd
conveniente la revisién de los procedimientos actuales, toda
vez que pueden simplificarse y asl brindar un mejor servicio
a la demanda, cada vez mayor, de ese servicio.



£l analisis se hizoc de tres procedimientos que se
aplican al nivel objeto de estudio: 1).- Alumnos de primer
ingreso gue inician ciclo. 2).- Alumnos de primer ingreso a
alos intermedios vy 3).—- Presentacion de exadmenes de
revaliidacisn.

Es conveniente aclarar que la delimitacidn a estos tres
procedimientos se tomo por las siguientes razones:

A).— La Subdireccidon de Revalidacian es la finica
dependencia de la U.N.A.M. que realiza esta funcidn. Los tres
precedimientos no son aplicables a los alumnos de la Escuela
Naclonal FPreparatoria ni del Colegio de Cientias v
Humanidades, dependientes de la U.N.AM.

Ei ingreso a esas Instituciones se realiza a través de
un mecanismo (examen de admisidn) que recibe un tratamiento
totalmente dustinto al seMalado para alumnos de instituciones
con estudios incorporados.

8).- En el caso de la revalidacidon a nivel licenciatura
participan otras instancias universitarias. como son la
Direccidn General de la Administracidn Escolar y las diversas

facultades y Escuelas de la U.N.A.M.

[oh Para revalidar estudios de postgrado, la
Subdirecc:tn de Revaliidacidn sélo da un opinidn de su
procedencia o improcedencia. La resolucidn dafinitiva es

competencia de la Comisi1én de la Incorporacién y Revalidacién
ael Honorablie Consejo Universitario .

D.- Los puntos anteriores manifiestan un panorama gque es
predio cei sistema incorporado a la U.N.AM. que
zonsirderamos susceptible de mejorar sustancialmente a nivel
dachillsrato con la propuesto que se hace en el tercer
capituio dei trabajo.

YEl sistema educativo nacional se integra por la
educacidn que imparte el Estado, sus arganismos
descentralizados y los particulares con autorizacién o con
reconocimiento de validez oficial de estudios..." (&)

1§} LEY FEDERAL DE EDUCACION. Art. 19. Libros econdmicos,
Méex. 13%f, p. 19,



Incluida esta definicidn del sistema educativo nacional
para identificar que el conjunto de escuelas con estudio:
incorporados a 1a U.N.A.M. ~que abarca desde secundarias vy
universidades—- es parte del Sistema Educativo Nacional. Ahore
bien, nuestra delimitacidn al nivel Bachillerato se explica
en funcidn de tratamiento especifico que recibe —cono ze
aclard dos parrafos arriba, ademas de gue en este nivel se
atiende al volumen mas grande de alumnos de todo &1 sistemnz
incorporado a la U.N.A.M.

En sintesis podemos, decir gus2 dade 1a 1mportaencia
sistema incorgporado tanto por @l namero de escusla cono po-
el de alumnos que atiend=s. - actualmente asciende & may
140,000 alumnos registrados en e2s5as instituciones
consideramnos conveniente la revisidn de log procedimientos
actuales, toda vez que se pueden simplificar vy asl brindar un
mejor servicio.

El principai probiema ocbservado en el &+
estudio, consiste an ia Ffalta ae A81QNaC
actividades que especlficanaente aeben e
departamentos que integran le Subdireccién. o
duplicidad de 1las +unciones. con el
recursos. Ademis la aplicacidn V2
revalidacion en la Subdireccidn de incorpeoracidn  -como
actualmente se realiza- esta complicango el orocedinlents
aumentando considerablemente s5u tiempa Si aplicacién.
Mediante la comprobacidr de las siguientes nipétesis. <o
tratara de demostrar aue =5 posibie resolver 2 praobiema
identificado.

l.- La aplicacidn actual de 1os tros procadimientos
objeto de anaiisis, pnermiten a ia Zubdireccian de
Revalidacidn cumplir con su  objetivo. s:in embarge  son
susceptibles de simplificarse, con lo que se incramentarlz ia
eficiencia y productividad del area,
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2.— La simplificacidn de los tres procedimientos
requiere de la delimitacidn espacifica de las funciones a
realizar en la Suhdireccidn.

3.~ La departamentacidn funcional de acuerdo a la
naturaleza de las actividades, facilitara la agilizacidn de
los procedimientos, mejorando la calidad de los servicios
prestcados.

4.~ En opiniédn del sustentante, la realizacidon de todo
el procedimiento en la Subdireccion de Revalidacidn,
permitird su agilizacidn ademds de facilitar el control
1interno, al ser la Subdireccion el dnico drgano responsable,
evitando asl la triangulacidn con 1a Subdireccidn de
incornaracidn que actualmente se presenta.

ia 1nvestigacidn esta integrada por tres caplitulos: el
primero, marce tedrico, jurldicg e instituciopal, tiene como
objetivo sekalar los aspectos tedricaos que el sustentante
considerd mas importantes en funcién del tema; simplificacidn
dei traz2ajo. sistemas 3 procedimientos Y auditoria
administrativa, para finalmente definir el alcance que para
ei trabajo tienen los términos de Intorporacidn Yy
frevalidaci1én; los tres primeros aspectos se tomaraon como
marco tedrico de reterencia. lLa simplificacidn del trahaljo,
sistemas y Drocedimientos son la parte sustantiva de ese
marco tebrico. La primera debe estar siempre presente en todo
organismo gque tenga el propdsito de medorar la calidad de las
servicias prestados. La simplificacidn administrativa
requiere de procedimientos &giles o actualizados.

.a auditorla administrativa se toma sdlo como referencia
w@n virwud age que uha de las propuestas del trabajo es auditar
administrativamente a toda la Subdireccion sin gue éste sea
el obietivo.

£n el segundo capitulo el objetivo es mostrar un
wanorara aenérico de la D.6.1.R.E. que permita visualizar el
Trapajc Que en ella se realiza, se hace en forma descriptiva,
3e inciuyen 1a poilticas, objetivos y funcivnes para hacer
nincapie en las correspondientes a la Subdireccidn en forma
especlfica, por constituir la parte sustantiva de nuestro
objeto de estudio, en este capitulo se incluyen dos
organigramas- para identificar la estructura que en (9846 tenta
ia Direccaidn General y la vigente.
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Se describen los procedimientos que nos interesan
incluyendo 1los diagramas de fiujo elaborados opor el
sustentante, en virtud de que no se encuentran en documento
alguno de la Direccidn.

El tercer capltulo contiene la propuesta de
simplificacidn que se sustenta en ei enfoque del proceso
administrative partiendo del Aambito de la planeaci1dn vy
organizacidn principalmente, Fara esta propuesta, la
departamentazién funcienal constituye la principal aportacidn
y de la cual se deriva la simplificacidn, misma gue contempla
el incremento de eficiencia vy productividad. A garcir del
enfoque administrative y do los dos conceptos sehalados se
pretende mejorar sustancialmente la calidad de! servicin gue
presta la Subdireccidn.

Se incluye un panorama del funcionamiento interno,de la
Subdireccidn, cuya Funcidn es evidenciar 3 importamcila
adecuar la operacidn de ésta, a los principios dge
organizacidn (como fase del proceso administrative)., En
sentido la agilizacidn de las procedimientos analizec
contempla la creacidn del departamentc de examenes. para gue
todo el procedimiento se realice en su totalicad dentro ZJe ls
Subdireccidn. .

Tamhién contiens [as funciones corrospondientzs a cada
departamento: de revalidacidan de estudios naclonales, de
estudios extranjeros y de examenes: los organigramas de
estructura, funcional y plazas y puestos, de acuerdc a las
necesidades de cada &rganoc que integra la estructura

propuesta. Se incluye también la descripe1dn de los
procedimientos propuestos ¥ su diagrama de Tlujo
correspondiente. Se anexan tres cuadros - resuamen, uno por
procedimiento analizada, en ellos se aprecia la

simplificacion pretendida.

Finalmente aparecen las conclusiones separadas por
capltulos y una slintesis a manera de conclusiones generales.
Los anexos que estdn en la dltima parte son agregados gue
contienen informacidn de cardcter generai sobre las
disposiciones que norman la revalldacidn, aplicables a
instituciones con estudios incorporados a la U.NJAM.



CAPITULO &

"MARCH TEORICO, JURIDICA & INSTITUCIONAL".
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En é&ste primer capltulo se abaordan las aspectos de la
teorla administrativa que se consideran importantes en razon
de nuestro tema de estudio; comenzamos con la simplificacidn
.del trabajo, sus antecedentes, concepto, amplitud Yy su
importancia para incrementar la eficiencia de un drganc
administrativo.

En este sentido, nuestro punte de vista se identifica
con la necesidad ® importancia de buscar mecanismos Aagiles y
accesibles en los tramites administrativos. La adopcidn de
la simplificacidn facilitard el cumplimiento -—por parte de
lps usuarios— de las disposiciones que norman su aplicacidn.
Para las organizaciones, representa la posibilidad de
aprovechar coptimamente sus recursos vy tener un mejor control
en su area de aplicacion.

Existe una tendencia ageneralizada a identificar a los
organismos gubernamentales -centrales o paraestatales- come
sindnimos de huroctatizacidn y complicacidn, consideramos gue
la técnica de la simplificacion administrativa aplicada
permanentementa, ademds de las ventajas mencionadas ayudaria
a incrementar la productividad y efitiencia de los d&rganos de
gobierno, situacidn que se reflejard en la sociedad en su
conjunto.

El segundgo aspecto que se toca -Sistemas v
Procedimientos- incluyendo su importancia, cliasificacion y
metodologla se incluye en funcidén de gue la reestructuracidn
que sg menciona en el tercar capituin s& refieisrik
directamente en la aplicacian de los tres procedimientos ya
sefialados.

S§i el objetivo del trabajo es simplificar los tramites
administrativos, es fundamental identificar la naturaleza e
impartancia de los procedimientos, en tanto son una serie de
actividades concatenadas cuya aplicacidn nos copndujcen a un
ohjetivo determinado, gue en el caso gque nos ocupa se trata
de tres procedimientos especificos, que nvolucran a un
ndmero considerable de usuarios.

El tercer aspecto importante -Auditoria Administrativa
incluye su concepto y aobjetive en virtud de que
adicionalmente a la simplificacibn se sugiere auditar
administrativamente a toda 1a Direccidn General de
Incorporaciédn y Revalidacidn de Estudios.

Finalmente. se incluye en este primer caplitulo el marco
Jjurldico de la Revalidacidn e Incorporacidn de estudios, su
aplicaci&n particular en la D.G.l.R.E. dependiente de la
Universidad Nacional Autondma de México.
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1.1 SIMPLIFICACION DEL TRABAJO.

" A partir del momento en que los hombres, para asegurar
su subsistencia, se agruparon en colectividades de trabajo,
hubo entre ellos algunos que intentaron calcular la tarea
diaria que podla realizar normalmente un trabajador. Y desde
Jenofonte (430 a. J.C.?) hasta Taylor (1856—~1913), hubo un
numero considerable de técnicos que trataron de definir,
medir y aumentar la ’justa jornada de trabajo’, mejarando los
medios de produccién y estabilizando los métodos
ogperatorios.” (1)

“Las necesidades econdmicas hicieron que los industriales
incitasen a los ejecutantes a sobrepasar dichas narmas de
produccidn. Ello condujo, hacia 1850, 3l desarrollo de
salarios gue recompensasen automdticamente los incrementos de
rendimiento”. (2}

“"En 1937, un joven ingeniero americaneo, Morgensen, pensd
en obtener la aquiescencia de los obreros a los nuevos
métodos por &1 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
comin, solucicnes a muchas crlticas. Asl nacid 1la Work
Simplification (Simplificacidn del Trabajo), cuyo objete es
hacer de cada ejecutante el organizador de su propio trabaio,
que trata de poner a dicho ejecutante tantao técnica como
sicoldgicamente, en condiciones de comprender los estudios de
los especialistas y de colaborar con ellos". (3)

"La simplificacidn administrativa del trabajo es un plan
organizado para la aplicacidn del sentido coman y de
disposiciones juridicas, para el descubrimiento de formas
mejores y mds faciles de hacer el trabajo".(4)

"Es un métode  sistemdtico para la eliminacidn de
detalies innecesarios que redundan en pérdida de tiempo,
esfuerzo y recursos". (3)

Para simplificar cualquier procedimiento se debe elegir
cuadl o cuales se desean simplificar, en seguida, observar y
analizar el método actual, o sea el <&Bue? (ddnde? (JQuién? y

Lcoma?, se realiza, la segunda etapa es analizarlo
detalladamente, el ¢iporgud? realizarlo de esta forma. La
tercera etapa, y adltima es elaborar un nueva

procedimiento. (&)
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tas referencias biblicgraficas citadas manifiestan la
importancia da la simplificacién del trabaijo. Si la aplicamos
como una filosofla, es decir como el campo de conocimiento
encargada de buscar el origen, la esencia y propiedades de un
cbjeto determinado lograremos el benaficio referido por las
citas de la pagina anterior. En sintesis lograremos una
mayer eficiencia administrativa, que se traducird en un mejor
servicio. Permitiendo ademds el mejor aprovechamiento de les
recursos humanos, materiales y financieros.

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

Actualmente el volumen de informacidn manejado en
cualquier oficina hace onecesaria la utilizacién de medios
cada vez mas sofisticados para manejar la informacian. Entre
los que destacan la microfilmacidn de informacidn y €1 uso de
la microcomputadora.,

El trabajo de oficina es fundamentalmente de servicio a
través del logro de metas, la administracién de oficinas es
un medio de apoyo para fijarlas, hacer un seguimiento de las
mismas y corregir las desviaciones. En cualquier proyecto de
simplificacién del trabajo los manuales de procedimiento, de
organizacidn o contenido multiple resultan indispensables por
las ventajas que representan.

Entre las ventajas que tiene la utilizacidn de manuales
de procedimiento destacan:su contribucidn a la simplificacidén
del trabajo; eliminacion de posibles confusiones,
incertidumbre y duplicidad, su utilizacidn como base de
adiestramiento para personal de nuevo ingreso: vy, evitar
implantacidn de procedimientos incarrectos. Ademas loa
manuales permiten que al cambio de personal haya continuidad
en los procedimientaos vigentes.

Por su parte los manuales de organizacidn perm:iten
disminuir los costos del trabajo administrativo & través de
la unificacidn de criterios, establecimienta de politicas,
revisidn de los formatos utilizados, etc.

- 16 -



LA TECNICA DE LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO
ELEGIR

Lista de los trabajos efectuados en el servicio y
dificultades encentradas.

OBSERVAR Y ANALIZAR CRITICAR VELABDRAR
E1 métado actual cada detalle un nuevo método

lque es lo que se hace? (Lse debe hacer, dcbmo se puede
ien qué condicianes? y hacerlo tal hacer mejor?
cual se hace?

LQUE? ELIMINAR
SDONDE? CAMBIAR
LCUANDO? &Y PORQUE? COMBINAR
LOUIEN? PERMUTAR
LCoMO? SIMPLIFICAR

LLEVAR A LA PRACTICA EL METODD PRUOPUESTO

Instruccidn Control

CUADRO 1
FUENTE : BENIELLI, Jean, “Practica de la simplificacién del
. trabajo", p.23.
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Lta simplificacidn puede aplicarse an cualquier
organizacién administrativa que busque optimizar los
resultados obtenidos. Dentro de este enfaoque de
simplificacidn persigue: reduccidn de costo, cumplimiento de
los calendarios y plazos de operacidn, distribucidan
equitativa del trabajo. utilizacion racional del equipo,
atencidn y resolucidn de los problemas de personal. (7)

La propuesta de reestructuracidn contiene la
estimacion del personal, separado por plazas, del personal
estimado para cada departamento, incluyendo el de examnenes
de revalidacidn (consultar el organograma de plazas y pueste
de la estructura propuestal.

Se estima que la reduccién de gostos pueden llegar haste
207, dependiendo de la naturaleza de trabajo realizado.
AdemAs de abarcar otro aspecto complementario que es mejorar
la distribucidén del espacio disponible, delimitando el area
especlfica de cada departamenta.

El cumplimiento de las actividades programadas significa
que [-1=3 debe alcanzar lo planeado cuantitativa v
cualitativamente para evitar pago de tiempo extraordinario o
empleados eventuales. La distribucidn equitativa del trabaije
permite mejorar las relaciones humanas en la oficina, ademas
de facilitar la supervisidn y <favorscer las relaciones con
los sindicatos. Por su parte la utilizacidn racional del
equipe se refiere al mejor aprovechamiento de todeo tipo de
instrumentos., mecanicos & electrdnicos, utilizados en la
oficina. La atencidn a los protlemas de personal pretende
mantener a los empleados motivades en el desempefo de csus
funciones recampensando a los mas capacitados y evitar la
rotacidon asi como la falta exagerada de la misma.

L.a reduccidon de tiempe en la realizacidn de las
actividades se basa en la administracién de tiempos de
oficina que "es, uh conjunto comprensjivo, integral flexible y
manejable en extremo, de controles para la obtencidn de
eficiencia y reduccidn continua de 1los costos en  la
oficina. " (8)
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El mejoramiento de las operaciones esta estrechamente
relacionada con la reduccidn del tiempo por tanto debe ser
escrupulosamente planeada. Despuds de hacer un anilisis
objetive los resultados deben someterse a la Direccidn para
su autorizacidn., En resumen estas actividades no son
improvisadas, ya que su correcta implementacitin determina en
gran parte el mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

Es importante aclarar que en un programa de esta
naturaleza requiere de la participacidn de todos las miembros
de la organizacion. Para facilitar esta condicidn, la
comunicacion a los niveles operativos sobre . alcance,
objetivos y limitaciones del programa debe ser rapida y por
los canales adecuados, de lo contrario la informacidn se
divulgarad como rumor ocasionando entorpecimiento, rechazo al
programa, criticas premeditadas, temor, etc. Por todo esto,
motivar la participacidn de todos los empleados resulta de
gran utilidad.

Es deseable, como se anotd 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 {("los
supervisores de primera llnea"),deben estar convencidos de
las bondades del programa, como mecanismo que facilite su
trabajo.

Un programa de este tipo presenta dos ventajas
principales, La primera consiste en asignar a cada empleado
una distribucidn equitativa del trabajo, esto permitird gue
cada uno tenga "el trabajo Jjusto para cada dia", asi como
mantener informado al Jjefe del rvendimiento individual para
tomarlo en cuenta como factor de promocién.

La segunda @5 que el pragrama determine si sobra
personal en determinadas areas, © si falta en otra, para
hacer los cambios necesarios, es decir facilita una adecuada
distribucidn de los recursos humangs.

Para lograr estos das objetivos en el presente trabajo se
sugiere, 1) respetar los niveles Jjerarquicos entre el
personal desde el nivel de estructura hasta el técnico
operative y, 2) mediante un estudio de cargas de trabajo
asignar éste en forma equitativa.
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1.2 SISTEMAS y PRODCEDIMIENTOS
1.2.1 IMPORTANCIA

Hablar de Sistema y Procedimientos es referirse a uno de
los principales elementos de la Admimistracidn en general.la
aplicacidn o emplec de estos es indistinta ya sea que se
trate de administracidn pablice o privada.

El estudio de sistemas y procedimientos a partir de la
2a. Guerra Mundial adquirid, en relativamente poco tiempo,
gran importancia para la administracidn. Toda organizacidn
gue busque mejores resultados en sus actividades no puede
olvidarse de este importante aspecto.

Es importante que en todos los niveles de la
administracion se cuente con una visidn clara de este
elemento de la teoria administrativa. principalmente entre
los supervisores de primera linea, ya que éstos tienen en el
desempeto de su trabajo responsabilidades directas en 1la
aplicacidn de sistemas y procedimientos.

Estudiar los sistemas y procedimientos aplicados en una
entidad administrativa, equivale a responder a las siguientes
preguntas: icéamo se hacen las cosas? dlas formas y medios
empleados para realizar las tareas asignadas y la metodologla
de los procesos de trabajo son los mejores?

Veamos dos definiciones de sistemas y procedimientos
para ubicar todavia mejor la importancia de ellos. Veldzquez
Mastreta define un sistema como "un canjunto de abjetos y/o
seres vivientes relacionados de antemano, para procesar algo
que denominaremos insumo, Yy convertirio en un producto
definido por el aobjetivo del sistema y que puede o no tener
un dispositivo de control gue permita mantener su
funcionamiento dentro de los limites preestablecidos. "(9) Un
sistema es un conjunto de elementos que forman un todo.

"Un procedimiento puede considerarse como la sucesién
cronpldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre
sl, gque se constituyen en una unidad en funcidn de la
realizacidn de una actividad o tares especlfica dentro de un
ambito determinado de aplicacidn".(10)

Consideramos que ambas definiciones son acertadas y gque
contienen los aspectos fundamentales que dan a los sistemas vy
procedimientos caracter sustantivo en cualquier entidad
administrativa. En funcidn de ello se entiende, que la tarea
del diseflo y seguimiento de sistemas y procedimientos deba
hacerla, de preferencia, una oficina especializada, de Io
contrario puede perderse objetividad en la simplificacién,
que represente aumente en los gastos.
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Los sistemas y procedimientos se dividen, segin dJean
Benielli, en su obra Practica de la Simplificaion del
Trabaijo, en dos grandes grupos: los de la fabrica o taller y
los de la oficina. Para é&ste trabajo tomaremos, laos del
sequndo grupo. Dentro del se contemplan los procedimientos
generalmente identificados como de oficina: manejo de
documentacidn, control de libros, informes, proyectos,
programas de trabajo. Que pueden efectuarse manual, mecanica
y electrdénicamente.

El estudio sistemdtico de sistemas y procedimientos, su
integracian Y evaluacidn -a través de auditoria
administrativa- tiene como propdsito unificar criterios y
métodos operativos en la realizacién de una funcidn
determinada. Sin embargo en una oficia donde un determinado
niimeroc de empleados realiza el mismo trabajo, es posible que
haya tantos métodos como empleados que realizan la misma
funcidn.

"Probablemente se descubra durante el analisis de
trabajo de (una) oficina wun nimero sorprendente de malos
pracedimientos... estos métedos ineficientes... en cierta
faorma son el resultado normal de variaos factores... tales
como la mala infarmacidn, falta de conocimientos, tendencia a
trabajar en f+ormas diferentes y 1la perpetuacidn de habitos
existentes v técnicas tradicionales a traveés del
entrenamiento que reciben los empleados nuevos... de los
antiguos"., (11)

La problematica indicada en el parrafo anterior,
observada ®#n la Subdireccidn de Revalidacitin, motive la
realizacidn de este trabajo. El conocimiento directo del
adrea y su comparacidn con la tearla administrativa, incluida
en este primer capltulo, nos condujo a formular las hipdtesis
de esta investigacidn y a proponer una simplificacidn cuyo
propdsito es incrementar la eficiencia en la Subdireccién de
Revalidacidn.
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"Una (Organizacidn) sacard peco pravecho de un programa
de mejoramiento de las operaciones {o de una de
simplificacidn de trabajo, o de cualquier otro que afecte los
métodos actuales) a menos que se desarrolle algdn medio para
identificar y hacer uso de los beneficios del método
mejorado. No tiene sentido implantar diferentes métodos vy
procedimientos a menos y hasta que se demuestre que permiten
realizar el trabajo mads econOmicamente". (12}

Para iniciar un programa de mejoramiento o
simplificacidn administrativa existen 10 puntos que pueden
ser tomados en cuenta por la direccidn de cualquiér éntidad
administrativa para simplificar el trabajo; determinar lo que
debe hacerse, hacerip y wvalorarlo de acuerdo a lo previsto.
Estos aspectos basicos se agrupan en tres blogues. Ubicarlos
nos facilitara abarcar el alcance de sistemas ¥
procedimientos: (13)

A. Consideraciones previas al hecho (decidir lo que va a
ejecutarse),

1. Qué va a hacerse: planeacidn. Formulacién de
objetivos Y politicas expresados en cantidades,
especificaciones, de los productos, servicios, etc...

2. Cudndo debe hacerse: prioridad, secuencia y

programacidn de los servicios.

. 3. QGuién va a ejecutarlo: organizacién, delegacidn de
autoridad. divisidn y coordinacitn del trabaijo y relaciones
funcionales.

4, Cémo va ejercitarsessistemas, procedimientos,
métaodos, notas de calidad, estandarizacién de las practicas
de trabajo, publicacién de manuales de operacidn.

5. Disponibilidad de los recursos necesarios can gué
hacerlos: adquisicidn de abastecimientos, construccién,
mantenimiento, administraciéon de personal y administracidn
Financiera.

B. Consideracidn inmediata (ejecucidn) de lo que va
hacerse, en tiempo programade para hacerlo, wusando los
recursos disponibles para tal efecto.

C. Consideraciones posteriores al hecho (analisis de lo
realizado).

1. Qué se ha hecho: los recultados obtenidos, informes
y estadisticas sobre el servicio prestado y su costo,
comparando los resultado efectivos can los proyectos.

2. Que también se hizo: revision de ecalidad, reaespuesta

del pdblico wusuario, medicidn  del trabajo, estudios,
auditorlas y demas.
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3.Debe continuarse haciendor Revisién del resultado
final, analisis de usuarios, analisis de costo y andlisis de
operaciones.

4.Coma podria mejorarse lo que se ha hecha:
reegtructurar y reorientar el servicio, mejorar estructura
organizacional y 1los sistemas y procedimientos vigentes, y la
metodologla para programar las actividades futuras de 1la
dependencia.

Los idincisos 1,3,4 del apartado A son aspectos que no
estan presentes en el trabajo realizado, en la subdireccidn
de revalidacidn la contingencia administrativa sustituye a la
planeacidn de las actividades realizadas., Si la subdireccidn
de revalidacidn es el dnico érgane en todo la universidad gue
presta este servicio, sus objetivos, metas, planes v
estrategias deben integrarse a un proyecto global de los
servicins educativos que presta la Universidad.

Los puntos marcados en el inciso € tampoco se aplican,
lo que denota ausencia de mecanismos de control confiables al
interior de la subdireccién. Tomando en <cuenta esta
problemitica de falta de coordinacién entre teorla y practica
es de donde surgid la propuesta de sugerir modificaciones a
los procedimientos, y consecuentemente a la estructura
actual de la Subdireccidn. El funcicnamiento y los
procedimiento vigentes se incluyen en el segunds capltulo, ia
propuesta de reestructuracidn se incluye en e}l tercer
capitulo .

1.2.2 CLABIFICACION:

Para indentificar mejor el &rea de trabajo incluimos la
clasificacidn de los procedimientos de acuerdo a su ambito de
aplicacidn, los procedimientos administrativos se clasifican
en: (14)

Macroadministrativos: Se aplican en toda la
Administracion Pdblica Feueral o en mds de un sector
Administrativo.

Mesoadministrativos o sectoriales: Involucran a todo un
gector, a dos o mds instituciones que conforman, o© se aplican
en las realizaciones intersectariales a nivel aperativo,

Microadministrativos o institucionales: Se aplican en
operaciones internas de una Dependencia o &ntidad con el
proposito de cumplir sistematicamente con sus funciones vy
objetivos,.

- 23 -



En una institucidn existe otra clasificacidn. Los
procedimientos internos pueden ser generales o especificos.
l.os primeros se refieren a operaciones de toda una direccidn
general & su equivalente; los segundos se limitan al ambito
de las areas del departamento que lo integran.

Este trabajo se ocupard de los procedimientos para la
revalidacidn de estudios de alumnos de instituciones
incorporados a la Universidad Nacional Auténoma de México, de
primer ingreso que inician ciclo o ingresan a afios
intermedios {nivel bachillerato, plan tradicional). se
analizardn tres procedimientos especificos aplicados en la
Subdireccidn de Revalidacidn, dependiente de la Direccidn
General de Incorporacidn Yy Revalidacidn de estudios
(D.G.I.R.E.) .

1.2.3 METODIRLOGIA

Al iniciar un estudio de sistemas y procedimientos, vya
sea para implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, el chietivo
del estudio debe quedar claro a fin de analizar y proponer
ias alternativas m&s viables, que brinden las mayares
facilidades para su ejecucidn. En virtud de la anterior la
metodologla para recopilar la informacidn es fundamental.
(@ 857

Un estudio preeliminar de la unidad administrativa, que
brinde un panorama genérico de las funciones y actividades
que se realizan, serd de gran utilidad. Posteriormente se
deben identificar las fuentes de infaormacion, 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 Aarea de objeto de
estudio, que incluya aquellos que se inician y terminan en
la propia &rea, asi como los que se realizan parcialmente vy
provienen o son complementados en otros departamentas, ya sea
de ila misma direccidn de otra ajena. Este inventario puede
quedar :ntegradeo solo por una relacidn: que contenga nombre,
cbjetivo y unidad responsable de los procedimientos. Es
probabie encontrar procedimientos que no estén documentados,
no obstante esto, deben incluirse en el inventario inicial.
(167

Antes de continuar, consideramos conveniente hacer los

siguientes comentarios para un mejor entendimiento de este
apartados
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1. Incluimos la metodologia para el analisis de sistemas
y procedimientos como una referencia y punto de partida, vya
que el objetivo de toda la investigacidn es la
simplificacidn de tres procedimientos &plicados en la
Subdireccidn de revalidacian, los tres procedimientos son: a}
alumnos de primer ingreso queinician ciclo, b) alumnos de
primer ingreso a afies intermedidos y c) presentacién de
exAmenes de revalidacidng constituyen una parte sustantiva
de las tunciones de toda la Subdireccién, par las rezohes
mencionadas en la introduccién del trabaljo.

2. Volvemos a reiterar gue los alcances y limitaciones
del estudio son la simplificacidn de laos tres procedimientos
mencionados, como mecanismo para incrementar la calidad de
los servicios prestados.

3. La metodologla descrita es aplicable al analicis de
los procedimientos de cualquier unidad administrativa. En el
caso particular de nuestra investigacidn se consultaron las
siguientes fuentes de informacion:

~ Investigacidn documental: se reviso =1 marco Jjuridico
de la Revalidacidn integrado por la tey Federal de Educacidn,
Ley Organica de la U.N.AM., Reglamento General ae
Incorporacidn y Revalidacidn de Estudios y el Manual de
Disposiciones y Frocedimientos Relativos a Instituciones con
Estudios Incorporados a la U.N.A.M.

- Las entrevistas Yy encuestas se realizaron
informalmente por el sustentante, en razén del contacta
directo en el area de trabajo.

- La observacidn airecta en esta 1nvestigacibn =g
consituyd en una fuente importante de informac:dn ya gue sa
colabord por espacio de cinco alos y medio en la Subdirecciéon
objeto del estudio.

Es importante aclarar la importancia que tiene
consultar las bases Jurldico-administrativas que rigen el
funcionamiento y actividades de la institucidn como son:
Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares internas y
manuales administrativos. (17)

Si la informacidn es insuficiente, poco confiable u
obsoieta, se recurrird a los funcionarios respansables de
area para gue apourten informacidn. Las opiniones y puntos de
vista de los empleados seran igualmente fuente de
informacidn, ya que son ellos Qquiénes realizan actividades
rutinarias Yy pueden apreciar limitaciones o tener
divergencias al respecto del contenido de documentos. S1 se
cuenta con amplia informacidn de los procedimientos, es
recomendable analizarla conjuntamente con funcionarios vy
empleados para verificar si corresponden o no a la realidad
operativa.
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Par altimo y para complementar las - dos fuentes
anteriores la aobservacidn directa de las 4reas de trabajo
resultard muy provechaosa, permitiendo tener una idea real de

las condiciones, medios y personas que opera los
procedimientos. Esto facilitard la implantacidén de cambios o
modificaciones que en su caso se realicen en correspondencaa
con-la realidad operataiva.

La recopilacidn de informacidn debe bacerse en orden,
Las fuentes que referimos anteriormente paodrian agruparse en:
investigaciéon documental, integrada por bases jurldico
administrativas, diarios oficiales, circulares, etc.
encuesta o entrevista basada en una gula elaborada con
anticipacién, en algunos casas se puede aplicar un
cuestionario para que haya homogeneidad en la infaormacidn
solicitada.

La observacidén directa puede ser realizada por técnicos,
analistas o por el responsable del 4rea, quién 1ntercambiando
sus puntos de vista con los empleados podra elaborar un
reporte al investigador. (18)

Un aspecto que no hay que omitir son las relaciones de
trabajo entre el personal. s! las relaciones iumanas son
buenas atenuaran la posible resistencia al cambio que puede
presentarse. Resulta asimismo importante localizar ios
rcanales de comunicacién formal @ informal y las relaciones
intra e interdepartamentales.

El altimo punto es basico para los resultados finales.
51 hay proyectos para mejorar el funcionamiento
administrativo pero no se cuenta con la participacidn del
personal, con "mente abierta” a los cambios, pueden quedarse
sblo en eso, resultado infructuoso los recursos invertidos.

El andlisis de la informacidn para determinar si procede
realizar cambios en los preogedimientos, la integracion de los
mismos en un manual que facilite su eplicacidn, i1ncluycnda
diagramas, constituyen el esplritu de la simplificacién
administrativa que fue tratada en el apartado anterior.

La metodologla descrita e la gque se utilizard en
nuestre estudia. Cabe aclarar que el objetive principal de
este es incrementar en nivel de eficiencia de ia
subdireccion.

l.a importancia da la observacidn directa, derivada del
conocimiento del! d4rea dque tiene el sustentante, para la
ejecucion del trabajo, resultd fundamental.



1.3 AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
1.3.1 CONCEPTO.

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

Para Victor Lazzarao "es el examen inteligente vy
constructivo de la estructura 'y forma de organizacién de una
(entidad administrativa) =) sus componentes, tales
caomosdivisiones o departamentos, planes y pollticas,
controles financieros, métodos de operacién y £l empleo que
hacen de sus recursos humanos y flsicos®. (19) I

Norbeck la define como "... wuna tétnica de control
relativamente nueva que proporciona a los niveles directivos
de 1a institucién, un matodo para evaluar la efectividad de
los procedimientos operatives y los controles internos'. (200

"La Auditoria administrativa (es el recurso) con que
cuenta la administracién, y en concreto la alta direccidn
para evaluar, medir la ejecucién y sugerir las medidas
carrectivas, mediante la aplicacidon de métodos cientificos en
el andlisis particular o general de un organisme social, en
su estructura y en los individuos que lo integran. Es una
herramienta de control en la que la objetividad y 1la
sistematica aplicacion del método cientifico proporcicnan a
.la direccidn los elementos necesarios para la toma de
decisiones y nace como una necesidad de la administracidn de
medir, evaluar y controlar los planes trazados," (21)

fara William P. Leonard, 1la Auditorla administrativa,
"puede definirse como el examen constructivo y comprensivo de
la estructura de una empresa, de una institucidn, una sectidn
del gobierno, © cualquier parte de un organismo, en cuanto a
sus planes y objetivos, sus m&todos y controles, su forma de
operacidn y sus facilidades humanas y flsicas." (22)

"La experiencia demuestra que la falla de mayor
importancia en muchas empresas es el descuido de la direccidn
para aplicar en su totalidad los principios de una buena
organizacidn. En general, la causa se debe a indiferencia o
falta de entendimiento o apreciacidn del valor de los
principios de organizacidn.” (23)

tos conceptos de la simplificacida del trabajo y la
Auditorla administrativa son el sustento tedrico de 1la
investigacidn. Su aplicacién nos conduce necesariamente al
andlisis y reflexidn sobre e} funcionamiento de un &rgano
administrativo, para posteriormente sugerir una
simptificacion,, por tanto se puede afirmar gue ia
problematica de la subdireccidn deriva de la carencia de una
buena organizacioén. Si hablamos de organizacién deficiente,
necesar famente tenemos ‘que hablar de Auditorla
administrativa.



Al auditar administrativamente una organizatidn se debe
tenar especial cuidado en verificar si las llneas jerarquicas
de autaridad y responsabilidad se aplican de acuerdo al
organigrama vigente, asl mismo debe determinarse si la
estructura permite al orgamismo cumplir con las funciones que
tiene encomendadas. "Muchas veces las denominadas politicas
son ejecutadas por costumbre a los precedentes ¥ no
necesariamente por la accidn planeada de la Direccidon puesta
por escrito. En realidad representan las practicas que en
realidad han venido creandose , tal vez en niveles infetriores
de una organizacidn y no necesariamente con el conocimiento o
aprobacién oficial de la Direccién". (24}

Las politicas de una organizacidn son cursos generales
de accidén, no son totalmente estaticas, pueden ser flexibles
de acuerdo a los objetivos gue se persiguen. Lo que si debe
observarse es Su aplicacion. En otras politicasg
administrativas tendr&n mayor wvalidez si =ze hascen 1llegar
oportunamaente a todos los i1nteresados, i <on claras en
contenida, vy finalmente si son aplicadas denc de i
organizacidn. Por lo tanto deben concordar con los objetivg
de la misma.

Las conceptos anteriores aportan un panorama obletivao
sobre la esencia e importancia de la Auditoria
administrativas 35in embargo su aplicacidn en 1la practica
administrativa cotidiana es donde debe mostrar su real valia.

Los conceptos mencionados se complementan, dando una
visidn genérica de su alcance, impartancia, ventajas vy
utilidad. El obijetivo de incluir este apartado en =! trabajo
esta directamente relacionado con estos cuatro aspectos.

Dicho en otras palabras, se tiene un concepto para
sintetizar, partiremos del vertido por Victor Lazzaro:

Si la Auditorla Administrativa es el examen 1nteligente
de una Entidad Administrativa y/o sus componentes, ya sean
los Departamentos, Planss o Polliticas, Mecanismos de Control,
tétodos de QOperaci@in, as! como la Flanesacidn y adecuada
utilizacidn de Sus Recursos Humanos, Maceriales Y
Financieros; en nuestra opinidn la aplicacién de ésta en el
que hacer Administrativo aporta una herramienta basica para
el adecuado funcionamiento de un &rgano administrativo.

1.3.2 OBIJETIVG.

El objetivo principal de una Auditoria administrativa es
el de identificar praobables deficiencias, si las hay, de los
elementos que se examinan en aquella parte de la organizacidn
que esta bajo estudio e indicar los mejoramientos posibles,
Una Auditoria administrativa puede abarcar totalmente a una
empresa o a uno de sus companentes, hasta el mas bajo nivel
de supervision.
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"El examen de los meétodos administrativos y de su
ejecucidn comprende una revisidn de los obietives, los
procedimientas, la delegacidn de responsabilidad, las normas
y su realizacidn. La efectividad de operacidn del area bajo
estudio puede determinarse comparando las condiciones
actuales con 1las intentadas en los planes de accian,
procedimientos, etc." (25

Para entender mejor el objetivo de la Auditorla
administrativa, analicemos el siguiente cuadro: (26}

&OQué busca? Elaborar un diagnéstico, con base 'en

calificaciones numéricas tratande de
detectar desviaciones, deficiencias o
fallas de tipo administrativo.

ilédnde lo En lus elementos de aquella parte de la

busca®? organizacidn que esta bajo estudio, vya
sea un plan, peoliticas, sistemas, pro -
cedimietos, etc.

LPara que? Para asegurar el logro de los objetivos,
reduciendo las eventualidades, indicando
los mejoramientos posibles y sehMalando
las oportunidades para eliminar el des-
perdicio, las deficiencias y el trabajo
innecesario.

LComa 1o Mediante la revisidn, apreciacidon y
hace? consideracidn de la informacidn.

La Auditoria administrativa como recurso técnico es muy
importante en la administracidn. Ei1 desarrollo de las
organizaeciones, la complejidad de sus estructuras, la
necesidad de una mayor cobertura, La hdsqueda de una mayor
eficiencia explican el porque la Auditorla no selo se limita
a estados Tinancieros. Asimismo explica porqué, al igual que
en sistemas y procedimientos, se requiere de especialistas an
esta técnica administrativa.

"Los defectos de organizacidn en la estructura (Entidad
Aaministrativa) pueden ser la causa de la diferencia entre
obtener resultados (favorables o adversos). Los defectos
pueden deberse a una indebida direccidn o falta de ella, a la
inadecuada o mala coordinacién de actividades y una falta
general de conocimientos o menos precio de los principios de
buena organizacion.”" (27)



Las fines de la Auditorla administrativa son: determinar
la situacién en que se encuentra la empresa o entidad,
auditar, para #llo se hacen interrogantes que a continuacidn

.planteamos:

- ¢Culdles son sus debilidades?

-~ ¢En qué podemos mejorar?

- éCudles son sus deficiencias?

- &Sus causas?

~ dCudles son sus aciertos?

- $En qué medida?

- 4Cudl es la situacidn de la empresa u organismo stcial
frente a otras similares?

- LEn qué Areas podemos introducir mejoras?

— LCudles?"., (28)

Auditar administrativamente una entidad administrativa
es como elaborar un diagndstico clinico. Responder a las
preguntas anteriores aplicadas a2 un ambite concreto brindara
un  panorama genérico de 1a operacidn administrativa de
nuestra area de estudio, la Subdireccidn de Revalidacidn.

Al inicio del caplitule III, en el apartado diaghéstico
de la situacidn actual daremos respuesta a dstas
interrogantes con el proposito de tener un diagrostico
completo de la subdirecciadn de Revalidacién.

Si analizamos las definiciones anotadas, el objetivo y
el &mbito de aplicacidn de Auditorlia administrativa as
indudable su aportacidn y valor para que una organizacién
funcione correctamente, sin descuidar el costo del servicio
que presta.

La Auditorla administrativa tiene como objetivos
detectar las fallas de organizacidn, de personal, de saistemas
y procedimientos, de aplicacién en las disposiciones
juridicas. En sintesis trata de hacer eficientes a las
dependencias u organizaciones administrativas. Este  no
significa que la aplicacidn de ésta técnica sclucione
autaomAticamente los problemas. Se necesita la colaboracidn de
los auditados mediante una postura de "mente abierta” que
facilite los cambios favorables.

Los conceptos arriba sehalados de Auditoria
administrativa conforman en su conjunto uwuna herramienta
Técnico Administrativa para incrementar la eficiencia de un
erganismo.
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l.h INCORPORACION Y REVALIDACZION DE ESTUDIOS.

Hasta aqul nos hemos referido a aspectos tedricos c= ia
administracidn que pueden ser aplicados en cualquier &+-gano
atministrativo. En este apartado trataremos los térmiros
INCORPORACION y REVALIDACION de estudias desde el punta de
vista de su aplicacién en el sistema educative naclionxl en
general y en la Universidad Nacional Autdnona deMéxico =2n
particular.

*INCORFORAR (detl lating incorporare) agregar., unir dos o
mds cogas para que hagan un todo y un cuerpo entre si”, (23)

. "REVALIDAR. Ratificar, confirmar o dar un nuevo valor y
firmeza a a una cosa..." (30}

La Constitucidn, en su articulo tercero, fraccién YIIi,
sefala, "Las Universidades y demds instituciones de educacién
superior a las que la Ley otorgue Autonomia tendran la
responsabilidad de gobernarse asl mismas®

De acuerda a la Ley Orgdnica de la Universidad Nacional
Autdnoma de México, art. 2Zdo., fraccion V, "...tiene dzreche
a otorgar para fines académicos, wvalidez a laos estudios gue
s2 hagan en otros establecimentos educativos, nacionales o
extranjeros, e incorporar de acuerdo a sus reglamentos
ensefanzas de bachillerato o profesionales". (31)

Por su parte la Ley Federal de Educacién, en su articuilo
45 sefMala que "la facultad de revalidar y establecey
equivalencias de estudios correspande a:

I. A la Fedegracién por conducto de la Secretaria de
Educacion Phbljica.

I1I.A los estados =n términos de sus respectivas leyes.

III.A los Organismos descentralizados, para cuando ello
los autoricen los ordenamientos iegales gque los
rijan".(32)

£1 articulo 179 del mismo ordenamiento establece gue e:
. sistema educativo nacional esta constituido por la Educac:i:dn
que imparten el Estado, sus organismos descentralizados y los
particulares con autarizacién o con reconecimiento de valide:z
oficial de estudios.
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Asimisma, el artlcule 24, fraccidn X sebala que la
funcién educativa comprende Revalidar Y establecer
equivalencias de estudios.

Mads adelante, en €l art. 31 la misma Ley Federal de
Educacidn sefala “la Ffuncidn educativa a cargo de las
Universidades y los establecimientos de Educacion Superior
qua tepngan el caradcter de Organismos Descentralizados del
Estado se ejercera de acuerdo a los ordenamientos legales que
las rijan".(33)

La Revalidacidn y equivalencia de estudios e@s una
funcidn sustantiva, comprendida en la funcidn educativa que
es facultad del Estado y los organismos descentralizados,
1raso concreto as el de la U.N.A.M.

Mencionamos en 1la primera parte del trabajo que los
procedimientos objeto de estudis son aplicados por la
Subdireccidn de Revalidacion a instituciones particulares con
estudios incorporados a la U.N.A.M., es decir a instituciones
que forman parte del sistema educativo nacional. Por é&sta
razon estimamos conveniente la agilizacidn de los
procedimientos asl como la revisidn del marco normativo que
regula esta funcidn educativa en la Universidad Nacional.

A continuacién revisaremos la definicién de
Incorporacidtn y Revalidacidn contenida en los documentos
internos de la Subdireccidn mencionada.

Segan el artlculo 4to. del '"Manual de Dispeasiciones
Relativas a Instituciones con estudios Incorporados a 1la
U.N.A. M. ", "se entiende par estudios o ensefManzas
incorporadas a esta UNAM, aquellos que se cursan fuera de
ella pero que estén asimiladaos a los que en la misma se
imparten y queden bajo la supervisidn académica de ella

En el artlcule Sto. se ahade que los estudios se que
imparten en otras instituciones educativas podran ser
incorporados a efecto de que 1la U.N.A.M. les reconozca
validez". (34)

“Para efectas de éste manual, se entiende por
INCORPORACION: 1la 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 1la supervisidn académico-
administrativa. Mediante esta figura la Universidad reconoce
validez a dichos estudios otorgdndoles el reconocimienta
académico que concede a los propios”, (35)

"Se entiende por REVALIDACION: el reconocimiento de
validez global o parcial que la UNAM otorga a estudios
realizados fuera de ella, mediante el establecimiento de
equivalencias de asignaturas y/o andlisis de los diferentes
planes . de estudio de que se trate y, en su caso, la
aplicacidn de los acuerdos existentes sobre la materia™ (36)
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CAPITULO 2
“DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y

REVALIDACION DE ESTUDlOS."




En el capitulo anterior abordamos la parte tedrica de
la simplificacién vy Auditorla administrativa c¢on el propésite
de tener un punto de partida que nos permita hacer una
comparacién entre teoria y practica aplicados a un caso
concreto.

Esto es, se trata de comparar si la teorla
administrativa es aplicada en la practica, en este caso en
la Subdireccidn de Revalidacion de Estudios, dependiente de
la Direccidn General de Incorporacién y Revalidacion de
Estudios (U.N.A.M.) Cabe aclarar que el punto de vista del
sustentante reviste dos aspectos basicos. El primero se
refiere a la importancia de adoptar la simplificacion del
trabajo come una filosofla a seguir, es decir la realizacidn
de 1las funciones asignadas a una wunidad administrativa
daberad buscar en todo momento la agilizacién de los
procedimientos wutilizados. El segundo aspecto que se
considera importante destacar deriva verticalmente del
primero; si se habla de la importancia de simpliticar los
procedimientos, de mantener una estructura administrativa
agil que brinde servicio eficiente a los usuarioss;
necesariamente se debera revisar la normatividad, ia
estructura organica, los procedimientos y su tiempa de
aplicacidn,los resultados obtenidos para cotejar si el
resyltado final correspaonde a los los objetivos que
justifican la existencia de un &rgano administrativo. Dicho
en otras palabras se trata de dar respuesta al équé?, jcomo?,
icudndon? idbnde? y por qué? de las activitlades realizadas en
una oficina. El analisis metodoldégico para buscar la
respuesta a estas interrogantes nos llevara a la opcidn de
auditar administrativamente a un drgano administrativo.

En virtud de 1la especificidad del area: a analizar,
consideramas conveniente hacer algunas aclaraciones para
mejor comprensidn de este capitulo.

El objetive es brindar un pangrama general de la

Direccidn General de Incorporaciény Revalidacién de
Estudios. Para esto considerames importante incluir dos
organigramas. E]l primero muestra la estructura de la

Direccidn en 1986; el segundo refiere la situacidn actual.
Como puede apreciarse la diferencia no es sustancial. Para no
distraernas de nuestro objeto de estudiog, que es la
Subdireccidn de Revalidacidn, basta decir que ésta conservd
su estructura y funciones.

En la primera parte de éste segundo capltulo se dard una

visitn de la parte sustantiva de la Direccion General,
mencionando sus obJjetivos, polliticas y funciones.
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En la segunda parte del capltulo se menciona en forma
particular el objetivo, funciones y procedimientos de la
Subdireccitn de Revalidacitn . Cabe hacer hincapi& en que
sdlo nos referiremos a tres procedimientos, ya sefalados., Se
incluye, ademas la descripcion de los procedimientos Y
diagramas correspondientes.

2.1 ANTECEDENTES

La D.G.I.R.E., como llamaremos a la Direccidn General de
Incorporacidn y Revalidacidn de Estudios, es una dependencia
de la Universidad Nacional Autdnoma de México., de naturaleza
académico—administrativa cuya funcidn gengrica es todo lo
relativo a la actividad de incorporacidn y revalidacian de
estudios a la U.N.A.M.

En el capltulo anterior nos referimas al significado ae
los vocables incorporacidn y revalidacidn: sue alcances y
ubicacién que, de acuerdoc a la lJegislacién universitaria,
tienen para el presente trabajo.

Para cumplir con su funcidn genérica, la D.G.I.R.E..
recaba todos los elementvus necesarios para rendiy un dictamen
de las solicitudes de incorporacién de estudios a la
Universidad que presentan las instituciocnes particulares,
dicho dictamen se envia a 1la Comisidn de lIncorparacidén vy
Revalidacibn de Estudios del H. Consejo Universitaric para
su resolucion definitiva, Autorizada la Incorporacion, la
D.G.I.R.E. supervisa que los establecimientus educativos vy
los alumnos que en elias se inscriban. gumplan ios requic:itos
académicos vy administrativos marcades en la legislacibn
universitaria. Finalmente, una vez conclurdo el caicio de
estudios en alguna institucidn del sistema incorporado. la
D.G.I.R.E. expide el certificado oficial a los i1nteresados.

De igual forma la Direccidn efectdla la Revalidacidn de
estudios cursados fuera del sistema incorporada o en el
extranjero mediante el establecimiento de equivaiencias entre
los diversos planes de estudio y ia aplicacidn de acuercns
especiales.

Como puede observarse ta funcidn genérica de la
D.G. I.R.E. se divide en Incorporacidn y Revalidacion de
estudios. La tarea de revisar +{pdos los procedimientos
empleados en la Direccidn resultaria muy extensa, ademds de
requerir un equipo de analistas que se dedicase de tiempo
completo a ella. Debido a lo anterior y a la limitacion de
tiempo vy recursos disponibles, el presente trabajo se
concretard al andlisis de los procedimientos de revalidacidn
para alumnos de Instituciones con estudios incorporados a la
U.M.A. M., tomando sdlo tres de ellos; el de primer ingreso
(inicio al ciclo de preparatoria)ly el de ingreso a aftos
intermedios {(para continuarlal)j y derivado del sequndo; la
presentacidn de “"examenes de Revalidacién®, los tres
aplicados alumnos de nivel bachillerato, plan tradicional
(preparatoria).
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Estos procedimientos se aplican en la Subdireccién de
Revalidacién de la Direccidn General de Incorporacién de
Estudios, estan contenidos en el "Manual de Procedimientos y
Disposiciones relativos a Instituciones con estudios
incorporadaos a la U.N.A.M.", publicado per la Direccidn en
1986,

El manual referido contiene el reglamento de
Incorporacidn y Revalidacidn de Estudios y las disposiciones
aplicables separadas en diversos tltulos. Nos ocuparemos de
las relacionadas a la Revalidacidn (consultar anexos), que en
el manual corresponden a las disposiciones ?6-1064.

2.2 OBJETIVOS

1. "Otorgar reconocimiento para fines académicos a
estudios realizados en otras Institucignes educativas
:Nacionales o extranjeras, presentados a la U.N.A.M.

2. Otorgar a la Instituciones Educativas que cumplan con
‘1o setalado en la legislacidn Universitaria la incorporacion
de sus estudios.

3. Froporcionar servicios de apoyo académico Y
administrativo para que las instituciones con estudios
incorporades en los niveles bachillerato y profesional,
cumplan con los requisitos de incorporacitdn establecidos por
la U.N.A.M.

4. Verificar que las instituciones con estudios
incorporados cumplan con el objetivo de docencia de la
U.NeAeM.

$. Certificar los estudios incorporados a la U.N.A.M.

&. Promover la superacidn académica del personal docente
Y ae las alumnos de Instituciones con estudios
incorporados". (1)

LLos aobjetivaos que tiene encomendados 1la D.G.I.R.E.
implican la revisién de aspectos administrativos, académicos,
normativos y pedagdgicos. Por la naturaleza misma del
trabajo nos limitaremos al aspecto administrativo por razones
de tiempo y de especialidad profesional.

€1 primer objetivo se refiere estrictamente a la
revalidacidn de estudios solicitada a la U.N.A.M. "...para
fines académicos {de) estudios realizados an otras
instituciones educativas nacionales o extranjeras..."”
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Por la naturaleza misma de esta funcién consideramos
necesaria la basqueda de la simplificacién administrativa,
sin menoscabo del aspecto cualitativo. La experiencia
adquirida en la practica laboral demuestra gque dada la amplia
gama de posibilidades del sistema educativo nacional hace
necesaria la blsqueda de mecanismos mas Agiles para la
realizacidn de las actividades, con estricto apego a la
normatividad vigente.

2.3 POLITICAS.

1. "Estricto apego a las normas universitarias.
2. Cumplir con las pollticas de ia Rectoria.

3. Ser Institucional y trabajar con espiritu
universitario.

4. Respetar los niveles jerarquicos para la comunicacion

9. Trabajar en equipeo y colaborar para la toma de
decisiones.

6. Actuar con honestidad.

7. Propiciar un ambiente de respeto y cordialidad en la
PRependencia.

8. Atender al pablico en forma amable y correcta.
?. Evitar el trato preferencial.

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

11, Informar con prontitud sobre los asuntos planteados.
12. Agilizar y simpliFicar.los tramites.

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

14, Procurar el mejoramiento del nivel académico en las
instituciones con estudies incorporados .

15. Difundir QqQue los alumnos del sistema incorporado
forman parte de la comunidad universitaria". (2)
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Las politicas son llneas de accion que gulan el
desempeMo  de las funciones y atribuciones de un dargano
administrativo . Las politicas arriba seffaladas refieren la
importancia de brindar servicio eficiente & los usuarios. La
Administracidn Pablica en cualquier Ambito de aplicacidn no
debe descuidar la importancia de brindar servicio eficiente
al pablico. - Lonsideramos importante sehalar en forma
especial la politica marcada en el punto no. 12, "agilizar y
simplificar los tramites®” este concepto explica por sl mismo
la inquietud de buscar agilizar leos tramites y la prestacian
de un servicio. Cabe aclarar que la agilizacidn debe darse
sin menoscabo del aspecto cualitativo y dentro del™ marce
normativo aplicable.

2.4 FUNCIONEE

1. "Cumplir con los convenios ¥ acuerdos de
revalidacidn

2. Dictaminar la equivalencia entre planes y programas
de estudio de 1la U.N.A. M. Y otras instituciones
educativas nacionales y extranjeras.

3. Revalidar total o parcialmente, los estudios
realizados en otras Instituciones educativas nacionales vy
extranjeras.

4. Dictaminar respecto a la solicitud de de
Incorporacidon de estudios.

S. Aplicar los acuerdos establecidos por la U.N.A.M.,
relativos a 1la autorizacion del personal académico de las
Instituciones con estudios incorporados.

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

7. Asesorar y orientar para la correcta aplicacidn de la
legislacién universitaria y de los planes y programas de
egtudio.

8. Supervisar que en las Instituciones con estudios
incorporados se imparta educacidn 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 dispesiciones de la U.N.A.M.
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10. Registrar y controlar el ingreso y la-situacion es
colar de los alumnos del sistema incorporado a la U.N.A.M.

11. Expedir constancias y certificados de estudios
incorporados o la U.N.A.M.

12. Autorizar los examenes profesionales, y la designacidn
del jurado correspondiente.

13. Establecer , desarrollar ¥ evaluar eventos de
superacidn académica". (3)

El sistema incorporado a la U.N.A.M. se integra por
Instituciones que imparten estudios, reconac1dos par la
Universidad, a nivel secundaria, preparatoria (Sistema
tradicional y C.C.H. y Licenciatura. Ademas revalida estudios
de Licenciatura Yy Fostgrado realizados 2n otrss
Instituciones, Nacionales o Extranjeras, va sea parae
continuar estudios o para tramites Administrat:ves.

La cobertura y 1los alcances del Sistema :ncorporado s 1
U.N.A.M. lo convierten en un BSubsistema 1mportante o=!
sistema educativeo nacional.

Nuestro objeto de estudio se refiere ail Amb o
microadministrativo de la Subdireccion de revaligacidn, aue
es la encargada de realizar una de las funcicnes sustantivas
de la D.G.l.R.E., tomaremos tres de sus procedimieniog.
mismos que ya fueron sehalados: Procedimientos para zlumnos
qua inician ciclo, procedimiento para alumnos que inUress &
ahlos intermedios, y derivado del segundo procedimiento Lars
la presentacidn de exadmenes de revalidacian.

Del Universo tan amplio que atiende 1. D.5.1.F.E, udic
nas referimos al ingreso al nivel bachilleraso, ya se2 er su
modalidad tradicional o colegio de Ciencias y rumanidades,
C.C.H.

woT

Después de dar una visidn genérica oo I T
analizaremas el ambito particular de la 3Subdireccidn s
revalidacifén de estudios.

2.5 SUBDIRECCION DE REVALIDACION.
2.5.1 OBJETIVO.

“Dictaminar la validez y equivalencia, de estuoios

realizados en Instituciones educativas ajenas a ia U.N.A.M."

(4)

Es importante aclarar que en el manual consultado, este
objetivo esté marcado para el "Departamento de Revalidacidn™,
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En 1986 se restructurd la D.G.I.R.E., con lo que el
citado departamento se canvirtid en Subdireccidn de
Revalidacidn. No obstante el objetivo sigue siendo valido ya
que la funcién gentrica es la misma, solo que con una mayor
cobertura ya que ahora se atiende a los estudiantes de
pustgrado que cursaron sus estudios de licenciatura en
Instituciaones ajenas a la U.N.A.M. (3)

Este objetiva genérico de la Subdireccidon a simple vista
parece intrascendente. Sin embargo analizdndolo con mayor
detenimiento seflalamos algunos aspectos importantes.

- No se precisa en gue niveles de estudio se establece
la equivalencia. Se entiende entonces que la U.N.AM., a
través de esta Subdireccidn esta facultada para revalidar
estudios a cualquier nivel.

- No se seflala 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 capitule 1 indicamos que la observacidn directa
del area de trabajo es una fuente de primera mano en este
trabajo. Consecuentemente se estima que las isprecisiones
existentes, para aplicar equivalencias de estudios hacen
necesario un andlisis detallado con rigor cientlfico en el
adrea mencionada. Se sugiere qua este estudio se realice a
través de Auditorla Administrativa.

Otra observacidén importante deriva de la Estructura
Organica ce la Subdireccidn, integrada por dos departamentos:
de revalidacidon de estudios nacionales y de revalidacidn de
estudios extranjeras sin embargo, como veremos mas adelante
al revisar 1los procedimientos vigentes, en ningdn mamento se
hace referencia a qué funcianes debe realizar cada
departamentao.

El objetivo de este apartado es acercar al lector a
conocer la estructura y funciones de la Subdireccidn de
Revalidacidn. Cabe aciarar un aspecto de suma importancia, en
opinidn del sustentante la ausencia de limites claros entre
las funciones que debe realizar cada departamento complica el
cumplimiento de las funciones. Situacion que es contraria a
la Filosofla de simplificacién que debe adoptarse para poder
brindar un servicio eficiente.

2.35.2 FUNCIONES.

- "Verificar la autenticidad de los documentos presentados.
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~ Verificar la situacién académica y registrar a los alumnos
de primer ingreso al sistema incorporado.

- Dictaminar equivalencias de planes de estudio Y
acreditacion de asignhaturas para alumnos, tante de la
U.N.A.M., como del sistema incorporado.

~ Mantener actualizada 1la informaciédn sobre planes de
estudio, acuerdos y convenios de revalidacién.

— Emitir la opinidn scbre las equivalencias de grado en
titulas expedidos 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.NL A M
establecimiento de procedimientos y calendarios de trimites.

— Establecer el plan anual (de su arese de aplicacidni.

-~ Elaborar los controles necesar10s para evaluar el
cumplimiento del plan de trabajo.

—~ Elaborar, evaluar y proponer 1los procedimientos para
sistematizar las actividades propias del area.

~ Analizar las funciones y establecer la estructura arganica
{de ia Subdireccidn;

— Proponer laos recursos necesarios para (cumplir con su plan
de trabajo).

- Proparciaonar orientacidn sobre revalidaciones y
equivalencia de estudio.

-~ Vigilar el cumplimiento de las pollticas y normas de la
direccidn.

- Presentar anualmente un informe evaluativo y estadistico de
las actividades de la (Subdireccién).

- Las demas que le sean encomendadas”. (&)

Las funciones seftaladas abarcan el proceso de
Revalidacidn en forma integral, es decir no sodlo la que se
aplica a Instituciones con estudios incorporados, sinoc toda
actividad relacionada con este aspecto de 1a funcidn
educativa, que se realiza en la U.N.A.M. Sin embargo a
neosotros nos interesa hacer hicapié en las funciones
relacionadas con los tres procedimientos incluidos en este
trabajo, que influyen directamente en la accidn sustantiva de
la Subdireccitn. 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 actualizado un
padron sobre planes de estudio, acuerdos y convenios de
revalidaci1dn,
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Por otra parte se estima que los mecanismos de control
interno de la Subdireccidn no permite evaluar objetivamente
el cumplimiento de los planes de trabajo.

Esta situwacidn provoca que las actividades no estén
suficientemente sistematizadas, consecuentemente no se apegan
a las pollticas de la direccidn seMalada al inicio de este
capitulo.

En relacidén a las funciones que tiene encomendadas la
Subdireccitn, destacan por su importancia, que demuestra la
accion sustantiva de ese organo los puntos 2,3,4 )y 10. La
simplificacidn y agilizacidn de los tres procedimientos
propuestos ayudarla al cumplimientos de estas funciones, por
lo que se considera conveniente buscar la simplificacidn en
la aplicacidn, que adicionalmente, contribuirad a alcanzar sus
objetivos.

Los puntos &4, 7, B8 y 9 manifiestan la importancia de
mantener un sistema interno de control, asi como la necesidad
e importancia de agilizar la aplicacidn de los procedimientas
propios del Aarea, aspecto que se manifiesta con especial
enfasis en los puntes 8 y 9.

El contenido y arientacidn de este trabajo ayudaria a
la Subdireccidn al cumplimiento de su objertivo y funciones.
Con lo que la eficiencia y productividad se incrementara
significativamente, beneficiando al pablico usuario

2.6 PROCEDIMIENTOS DE REVALIDACION VIGENTES.

Hasta aqul nos hemos referido a aspectos que involucran
a toda la Subdireccidn de revalidacidn. Sin embargo ya
aclaramos gque nuestro objeto de estudio no abarca en su
conjunto a toda el Aarea. A continuacidn se hace la
descripcidén de las operaciones concatenadas integran los
procedimientos que nos interesan. Se incluye también, la
descripcién y los diagramas de los "procedimientos vigentes
para situar al lector en el conacimiento de los
procedimientos cobjeto del trabajo.

Antes de describir los procedimientos de revalidacion
vigentes es conveniente delimitar claramente los vocablos
utilizados en su aplicacibns

"Se entiende por INGRESO AL SISTEMA INCORPORADOD el hecho
de que un alumno sea registrado por primera ocasién en el
sistema y se le otorgue namerc de expediente.

Se entiende por REINGRESQO, el registro reconocido por 1la
U.N.A.M., de aquellos alumnos que vya tienen ndmero de
expediente.



Se entiende por REINGRESD DE ALUMNG EN EL SISTEMA
INCORFORADO, el acto por medio del cual, la U.N.A.M. reconoce
la inscripcidn del alumno hecha en las instituciones.

Se entiende por INSCRIPCION Y REINSCRIPCION al registro
de alumnos gue se hace internamente en las Instituciones.

Para los efectos de este 1instructiva se consideran
alumnos de primer ingreso: aqueilos que se registren en el
sistema incorporado en cualquier aMo de bachillerato del
ciclo de seis y que proceden de alguna institucién educativa
con estudios de la S.E.P.. estatales, del extranhjero o de ia
escuela nacional preparatoria o C.C.H. de la U.N.A. M. . (72

Los vocablos citados hacen referencia a tramites que
requieren de procedimientos distintos, huevamente se nace la
aclaraciéon, de que para efectos de #&ste trabajo sdlo nos
interesan tres procedimientos, independientes ce los
mencionados arriba. Nos ocupamos de uno de los aspectos
sustantivos de la D.G.I.K.E, de la revaligacidn, a nivel
bachillerato (plan tradicional) en su modalidad para cursar
los tres Gltimos afMos (preparatoriar, asl como el 1nygresc a
este mismo ciclo, a afMos intermedios (So. y 6o. ahlo de
preparatoriajl.

Sin embargo se considerd e¢onveniente incluir eh 1los
anexas, informacidon mas amplia para una mejor ccaprensidn.
Hecha la aclaracién el proposito del trabajo es auaitar estos
procedimientos, para poder simplificarlos.

"Es indispensable que las escuelas (Instituciones con
estudios incorporados) revisen culdadosamente la
documentacidn del alumno de primer ingreso.

8i en dicha documentacidn aparece la palabra REVALIDADG,
perfaraciones realizadas por la D,G.I.R.E.. scllo de ia
U.N.A.M. o las 1letras "@", "R" & "RAY en Ila relaci6n ae
materias, esto puede significar que el alumno ya tiene ndmera
de expediente en la U.N.A.M., por lo gque se deverd presentar
junto con todos documentos que seMalan en los instructivos
correspondientes, segdn el caso, una fotocopia del documento
que previamente expidid la U.N.AM. a fin de evitar una
duplicidad de namero de cuenta (expedientel™. (8)

Es importante que se tenga cuidado en el punto anterior.
ya que de no detectarse si un alumno tiene asignado ndmero de
expediente, y se le asigna a otro, puede complicarse ei
registro de ese alumno, ademds de que un tramite de
correccidn de namero de expediente puede resultar muy tardado
y cansecuentemente perjudicar al interesado.
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2.6.1. ALUMNDS DE PRIMER INGRESO QUE INICIAN CICLO.

El "MANUAL DE DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A
INSTITUCIONES CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA U.N.A.M. "
incluye dos apartados importantes para los fines del presente
trabajo. E€1 primero es de las disposiciones aplicables a
Instituciones con estudios incorporados a la UWU.N.A.M.,
der ivadas del reglamento general de incorporacidn ¥
revalidacian de estudios, (disposicién 96-106). El segundo
apartado contiene, en anexos, los procedimientas empleados
para aplicar dichas disposiciones. A continuacidn se incluyen
los anexas relativos al ambito del presente trabajo. ’

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

Anexo 26-A, fraccibn 3 "los alumnos que deseen ser inscritos
en e}l 4o. afo de bachillerato o en el primer y segundo
semestre de C.C.H. deberin entregar los siguientes documentos
originales en el Arden que se indica:

1. Hoja de identidad original y copia.

2. Certificado 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, fFotocopia del refrendo migratorio vigente de cada
estudiante extraniero

Si el alumno es hijo de padre o madre mexicana, nacié en
el extranjero y es menor de edad, sdlo debera presentar copia
fotostatica del acta de nacimiento del padre o madre
mexicana.

5. Cop:ia del oficio de beca expedido por esta direccidn en su
Caso.

Si el alumno ya ha estado inscrito anteriormente en el
sistema incorporado, se omitird la entrega de documentos
mencionados en laos puntos 1 y 3". (9

A continuacidn se desglosa el procedimiento para alumnos
oe primer ingresao, a afios intermedios.

2.6.2 ALIMNGS DE PRIMER INGRESD A ANOS INTERMEDIOS.

Anexo 26, fraccion 1V del "MANUAL DE DISPOSICIONES Y
PROCEDIMIENTOS ...."los alumnos que deseen ser inscritos en
el quinto o sexto afto de bachilleratd o tercero, cuarto,
quinto y sexto semestre de C.C.H., deberin entregar los
sigulentes documentos originales en el drden que se indica:



{. Hoja de identidad, original y copia.
2, Dictamen de pre-revalidacifn, en su caso.

3. Certificado de cuarto y quinto aMo de bachillerate,
en su caso, o el documento equivalente si lo(s) curso en el
extranjero, ambos debidamente legalizados con la traduccidn
correspondiente de ser necesario.

4. Certificado de secupdaria o el documentao de
equivalencia si la curso en el extranjera, ambos
debidamente legalizados y en su casc con la traduccion
correspondiente.

- 5. Acta de nacimiento con el nombre subrayado.

&. Fotocopia del refrendo migratorio vigente de cada
estudiante extranjero.

Si el alumno es hijo de padre o madre mexicano nacid en
el extranjero y es menor de edad, sd&lo deberd presentar copia
fotostatica del acta de nacimiento del padre o = madre
mexicano.

7. Copias del oficio de beca expedidgo por esta direcc:idn
en su caso.

S8i el alumno ya ha estado inscrito anteriormente en el
sistema incorporado se omitird la entrega oe dacumentos
mencionados en los puntos 1 y S. Si1 el cuartoc aMo de
bachillerate 1lo estudid en wuwna escuela con estudios
incorporados y el equivalente al quinto, fuera del sistema
incorparado, se omitird la entrega del documento sefalado en
el punto 5, pero en su lugar deberd entregar la historia
académica expedida por esta direccidn correspondiente a las
estudios anteriores al quinto afio". (1)

"En todos ios casos, los alumnos cuya lengua materna no

sea el espahol, deberan presentar ante la D.&G.I1.R.E., un
examen de conocimientos de la lengua castellana.
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"Para regularizar la sizuacidn acadéanica de agQueiis
alumrnos del sistema incorpcraco oue havan  obtenide o
revalidac:06n oarcial, ias institucicnes deberan presentar, &
las fechas que la LD.G.l.R.E. sefale 1
documentacitn.isievess
La Subdireccidn de ravalidacidn programard los eitamenzs
extraordinarios de revalidacidn de las asignaturas que queden
pendientes que podran presentar ante la D.G.1.R.E." (14}

a b ow

a
messs e .

Respecto a los puntas anteriores conviene hacer tres
abservaciones:

Zn el pldrrafo anterior se hace referencia al téramino
“alumnos del sistema incorporado". debiendo decir aspirantes
a ingresar a alguna institucidn del sistema incorporado
debido a que al solicitar el dictamen de revalidacidn tocavia
no son alumnos de dichas instituciones.

ta extensa gama del sistema educativo nacional vy
extranjerao, limitéandones s&lo al nivel que nes  ocupa
(Bachillerato) propicia que al elaborarse los dictamenes de
revailidacién los alumnos adeuden materias, que en ocasiones
abarcan un porcentaje supericor al S0Z del plan de estudics de
la U.N.A.M. respecto al que les interesados cursaron.

La disposicidn 100 es incongruente con el contenido del
anexc Sl. &n la primgra se menciona que el alumna padra
presentar examenes "a fin que no se vea afectado por los
artlculeos 77 y 73", por su parte el anexo establece "ia
subdireccidn de revalidacién programara los exdmenes
2utraordinarios de las asignaturas que queden pendientes...”
consideramos una incongruencia lo anterior por que mientras
la cisposician condiciana la presentacidn de examenss a las
seMalado por las disposicianes 77 y 78; en anexo deja libre
el numerc de exdmenes que un alumno puede presentar. Esto
puesde provocar 1a presentacidn excesiva de examenes
covirtiendo la revalidacidn de materias en “"sistema abierto”.

Para evitar este situagidn se recomienda revisar vy
actualizar el Reglamento General de Incorporacion vy
Revalidacidn de Estudios vigentes desde 1967.

En su articulo lo e1 Reglamento indica que 1la
revalidacidn puede ser global y parcial, esta sdlo recorocs
validez a un numero determinado de materias. El articulo 2o
del mismo reglamento selMala gque en caso de revalidacidn
pareial serd necesario cubrir las asignaturas faltantes
(consultar arexo 1).
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Los alumnos que hayan realizado estudios en el
extranjero porque sus padres forman parte del servicio
exterior mexicano, deberin presentar el caso a la
subdireccidn de revalidacidn para informarse de ios
raquisitos a cubrir" (11)

"Cuando un alumno no entregue por algdn motivo la
documentacidn completa que lo solicita la D.G.1I.R.E. para su
registro, este se hard condicionado a la presentacitdn de los
documentos faltantes”". (12)

2.7 EXAMENES DE REVALIDACION.

Es conveniente aclarar que la revalidacidn global para
alumnos gue ingresan a cuarto afio de bachillerato o. la. y 2o.
semestre de C.C.H. es global, se realiza mediante una
perforacian al certificado de secundaria es decir, estos
alumnos no presentan examenes de revalidacidn.

Los alumpos que integran o reingresan al sistema
incorporado con el bachillerato iniciado en alguna
Iingtitucidn ajena a la U.N.A.M. es decir, aquellos alumnos
gue solicitan revalidaciéon parcial, son ios gque posiblemente
depan presentar este tipo de examenes.

"Las revalidagiones pueden ser globales o parciales, La
revaiidacion global se otergara cuando ios estudios
comprendan un ciclio escolar completo.... La revalidacidn
sarcial da wvalidez a las asignaturas que tienen equivalencia
con los planes de estudio de la U.N.A.M." (13)

Este ounto es lo que da lugar a la presentacion de
examenes de revalidacidn’”, para cubrir las asignaturas
restantes derivadas de una revalidacidén parcial.

"Las Instituciones solicitardn en la Subdireccion de
revaiidac:dn de estudios, =2n las fechas establecidas, los
cictdmenes de revalidacidn de estudioe para los alumnas
zsrirantes a  ingresar al plantel y deberan anexar los
corumentos sehaladas en los anexas Zé-A, 26-B, 24-C, 26-D,26~
Z. seghn el caso’. (disposicion 99)

"Er casag de una revalidacién parcial la Subdireccion de
revaligacién sehalzrd las asignaturas gue el alumnc pueda
acreditar recieante eramenas en el Departamento de
Supervi=:%n fcadinica antes del inicio del ciclo escelar, a
fin de gue no se vea afectado por las disposiciones 77 y 768
de este manual”. {(14;

"En el sistema de bachillerate tsecundaria v
pgraparatoria) ! alumnno poor& ser gramovidd parse cursar el
siguiente ahbe escolar s1 como maximo adeuda tres asignaturas
del -iclo anterior. Fero no podra cursar aquelias asignaturas
gue estén afectadas por la seriacidn®. (15;
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Se estima conveniente evitar que la revalidacidn se
convierta en “"sistema abierto en virtud de la U.N.A.M. no
existe esta modalidad en el bachillerato. Si la universidad
no la reconoce en su sistema sugerimos evitarla en la
revalidacidn de estudios.

A continuacién se describen los procedimientos mencionados.

PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO

GUE INICIAN CICLO.

NaG. ACTIVIDAD ORGANG QUE EJECUTA.

1. Elabora calendario Subdireccidn de
para recepcidn de documentos revalidaciédn.

2. Prepara documentacidn y lnsti1tuciédn (es—

entrega. cuelal.

3. Recibe documentacion y Subdirecci1&n ae
revisa cada expediente revalidacion.
Lhocumentacidn completa?

4. 51, sella de recibido y
entrega copia a institucidn

Se No. si hay documentacidn
soporte, otarga prorroga.

-8 Envia dictamenes de revali- Subdireccién de
cidn, en su caso. revalidacion.

7. Recibe y revisa dictamenes Subdirecciéon o2
para proceso. Computo.
¢Dictamenes debidamente

requisitados?

8. Si procesa informacién para
emitir diagndsticos de ins-—
cripcidn.

9. No. Devuelve a subdireccidn
de revalidacidn.

10. Revalida con perforaciones Subdireccibdn de
y relaciona expedientes revalidacidén,
para enviar al archivo.

14, Recibe y revisa documentos Archivo general
LExpedientes completos U.N.A. M.

12. $i, archiva aoriginal de

relacion de revalidacidn.
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13,

14,

15,

16.

17.

£8.

No, devuelve a la subdi-~
reccién de revalidacian.

Recibe copias de relacio-
nas, con sello de recibido

Entrega copia sellada a la
institucidn de los documen-
tos enviados al archivo.

Entrega diagnaésticos de ins—
cripcién al departamenta de
registro y caontrol escalar.
Entrega diagndsticos a ins—
tituciones

Revisa diagnédsticos de ins—
cripecidn.
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Subdireccion de
revalidacidn.

Subdireccidn de..
cémputo.

Depto. de regis-—
tro y control
escolar.

Institucian (es—
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DIRECCION GRAL.DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
PROCEDIMIENTO PARA ALUNNOS DE PRIMER INGRESO
QUE INICIAN CICLO
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DIRECCION GRAL.DB INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOB
PROCEDIMIENTO PARA ALUM. DE PRIMER INGRBSO QUB INICLAN CICLO
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NO.

10.

11.

12.

13.

PROCEDIMIENTD PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO
INTERMEDIOS.

ANDS
ACTIVIDAD

Solicita dictamen de
revalidacion.

Revisa expediente
{Ldocumentacidn completa?

Si, o caon soporte sufi-
ciente para elaborar dic-
tamen, elabora.

No. devuelve expediente
a Institucion

iDebe presentar examenes
de revalidacién?

61, se autorizan y asig-
nan fechas. se elabora
recibo de pago por con-—
cepto de revalidacién

y examen {es)

Na.

se devuelve expediente

con reciboe de pago por con-

cepto de revalidacién.

Informa al interesado

Elabora relacidn de perso-~
nas que presentaran examen.

Aplica y califica examenes

Reporta calificaciones
Yy conserva examenes.

Elabora actas de exame-
nes aprobados

Recoge actas de exame-
nes aprobados
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ORBANO DUE EJECUTA.

Institucién (escue-

la).

Subdireccion de re-
validacidn.

Institucidn.

Subdireccion de
revalidacidn.

Subdireccion de
incarporacidn -
{depto. de super-
visidn académica)

Subdireccidn de re-
validacidn.

Institucidn.



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

15. Elabora oficio de revali- subdireccidn de re-
dacisn, original y dos co- validacian.
pias.
16. Entrega dos copias a ins—
titucion.
17. Envia expediente al archi-
vO.

Nota: A partir del paso 14 se sigue la secuencia del
procedimiento anterior (alumnos de primer ingreso que inician
ciclo), s&lo si modifican los documentos que integran el
expediente, consultar pagina 71 y 72.
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DIRECCION GRAL.DB INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
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10.

11.

12.

PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE REVALIDACION.

ACTIVIDAD

Solicita revalidacion

Revisa eupadiente
éPrucade dictamen?

81, autoriza examenes,
en su caso y asigna fe-
chas.

No, notifica y devuelve
expediente a institucion

Elabora relaciones do
las persaonas gque presen—
tan examen.

Aplica y califica exame—
nes.

51, reporta calificacio~"
nes a Subdireccion de re
validacidn.

Na, intorma al interese~
do y a la Subdireccidn
de revalidacidn.

Autoriza segunda oportu-—
nidad, en su caso

Si, aplica y califica
examen.

Ne, la revalidacién de -
pendard del nimero de aa
terias acreditadas.

Recibe calificaciones y

elabora actas de examenes
aprobados
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ORGAND GUE EJECUTA.

Institucién (escue-
lad.

Subdireccidn de
revalidaciadn

Subdireccidn ge
Incorporacion
(Depto. de suger-
visian actaadmici)

Subdireccidn de
revalidacidn.,

Depto. de Suoer
visidn académica.

Subcirececidn de
revalidacidn.



15, Fecuge actas Instiiucion,.

NOTA: Cabe aclerar gue en el procedimiento actual en 2l paze
matrcado con el Mo. {2 se incrementa mucna el tismpo de
aplicacion del procedimiento, en vir~tud de gque las ackas se
elabgran hasta que se terpina el procedimionto du primer
ingreso para alumnos que inician ciclo.
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El primer caplitulo se refirid a aspectos tedricos
metodoidgicos de 1la administracion, particularmente a la
simplificacidn del trabajo considerando este instrumento como
un aspecto sustantivo gue debe tomarse en cuenta en todsz
organizacidn. La simplificacidn del trabaso nos lleva
necesariamente a la revisién de sistemas y procedimientas, su
importancia, vigencia, v su adecuada representacidn en
diagramas de flujo, su adecuacidn a 1a situacion cambiante en
toda organizacidn administrativa, etc.

La dinAmica adminmistrativa y la demanda de serviCios por
parte de 1los usuarios en area como la salud. educacidn,
vivienda, transporte, etc. Hacen necesaria la bdsqueca de
estructuras administrativas que respondan & la nueva reaiidad
en situaciones cambiantes. Es necesario abatir rezagos.
atacar desviacignes. corregir errores aprovechar mejor 10s
recursos disponibles etc. Aqul es donde el administrador
pablico debe coadyuvar en forma interdisciplinaria a La
busgqueda de soluciones en situaciones concretas.

En el caso gue nos ocupa esctimamos gque el crecimiento de
la Subdireccidn de revalidacidon se he daco para atacer
situaciones de contingencia administrativa. Es decir no hay
una adecuada planeacidn gque ariente las acciones en materia
de revalidacién de estudios. E1 crecimiento: al due nos
referimos se debe a la asignacidn de tunciones a ia

Subdirececidn., Estas fueron hasta 1985, techa de
reestructuracién del entonces Departamento oe FRevalidaz:dn,
competencia de otras dependencias ubniversitarias, ior ctro

lade 1la departamentacidon 20 la Suodireczidon no 3e ca en
funcidn de la naturaleza de los estudius; en cohsecuencia
estimamos que no hay correcpondencia entre los aspectos
tedricos vertides en el primer capltulo y la pricrics
administrativa mustrada en este segundo capltulo.

El aspecto fundamental se refiere & ia rtalta de
aplicacién de la departamentacidn en la estructura vigente.
muestra de esto es que al describir 1z araricar ios
procedimientos no hay une delimitacidn clara te las funciones
que debe desempeflar cada departamento. Esto ademas 1mpide
tratar de simplificar el trabaijoc realizado.

En razédn a lo anterior la postura del sustentante ss gue
se respete la divisidn de departamentos atendiendo a su
propia naturaleza, ademds s pratende agilizar 10y
procedimientos vigentes para elle se sugiere la
reestructuracion de la Subdireccidn. Dicha propuesta es el
aobjetivo del tercer capitulo.

Dtra propuesta del sustentante consiste en auditar
administrativamente 1la Subdireccién para determinar ia
viabilidad de la modificacion a ia estructura actual.

Volvemos a hacer hincapi®é que el objetivo dltimo es

agilizar el funcionamiento de la Subdireccidn y con ello
simplificar los procedimientos que NOS ocupan.
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NOTAS AL CAPITULO II,
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ESTUDIOS. "Manual de organizacidn". p. 11
ibid. p. 16.
Ibid, p. 12,
Ibid. p. 37.
Idem.
Ibid. p. 39 y 40.

D.G.I.R.E, "Manual de procedimientos.....op. cit. p. 41
226

Ibid. p. 224.

ibid. p. 228 y 22%9.
Idem.

Ibid. p. 231.
Ibid. p. 42.

Ibid. p. 47.

Ibid. p. 257.
Ibid. p. 42.

Ibid. p. 257.



CAPITULO IIX

“PROPUESTAS AL, FPROCEDIMIENTO VIGENTE"




3.1 PROPOSITO ¥ AMPLITUD

El objetivo de éste trabajo es simplificar los tres

procedimientos desarrollados en el capltula 2. Fara
desglosar el contenido de la investigacion gue permita su
apiicacidn a una situacian concreta, retomaremos los

principios de la simplificacién del trabajo, y de sistemas vy
precedimienctos contenidos en el primer capitulo.

Para sustentar nuestra propuesta de simplificacidn nos
referiremos también, a los objetivos , politicas y funciones
de la Direccidn General de Incorporaciédn y Revalidacidn de
Estudios. y en particular al objetivo v Ffunciones de la
Subdireccibn de Revalidacidn. El resultado de ésta
confrontacidn teorla-practica seri el mecanismo a través del
cual tome Fforma nuestra propuesta pare siapi car 2!
funcionamiento administrativo de la Sutdireccidn de
Revalidacidn, respecto a los tres procedimientes que nos
interesan:

1. Procedimiento para alumnos de primer :ngreso que
inician cicla.
2. Procedimiento para alumnos de primer inaresoc a afos

intermedios.

3. Frocedimiento para examenes de Revalidacidn.

Los tres s= aplican a alumnos ce
estudios incorporados a la U.MN.A.M., nivel
dltimos afos)., sistema tradicional o Coiegio de Cienci
Humanidades.

Toda organi:zacidn ya sea pdblica o privada, deoe
mantener presente en sus actividades criterius de eficienc:ia,
eficacia y productividad, de acuerds al medio gque lg todea.
Independientemente de que sean poblicos © orivados todo
organismo produce bienes ¢ servicios. En el caso de 1la
empresa privada. ésta se orienta principalmentz a generar
utilidades, por 1lo que éste criterio es el principal
indicador de rentabilidad para la empresa privada. entonces
las utilidades obtenidas son el indicador de eficiencia con
que se atiende a los clientes.

En cambio para un organismo pdblico, las criterios de
eficiencia y ericacia pueden cambiar, en =i sentido de aue su
principal funcidn es satisfacer demandas socieles y la
prestacidn de servicios. En vtuncidn de ests estimamos
conveniente ircluir lo siguientes conceptos, para sustentar
nuestro punte de vista en relacidn a la funcidn de las
2ntidades del sector publico.
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EFICACIA: =s ei cumplimiento de objetivos y metas de
acuerds a ios recursos disponivies.

EFICIENCIA: Es la obtencién de los fines con ia cantidad
minima de recursos, &s hacer mas con mMenos.
Es la medizidn entre metas alcanzadas y los
recursos disponibles para tal fin.

PRODUCTIVIDAD: Se define camo la relacidn existente
entre insumos y productos en un sistema
praductivo. Se expresa de la siguiente

manera:

resultados aobtenidos

Froductividad =
cantidad de personal % tiempo laborado

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

eficiencia
congruencia = —————=—————
productividad

IMPACTO O EFECTIVIDAD. E£s el resultado de satisfacer
las necesidades de la poblacién,
considerando los aspectos pollitico-
sociales que pueden presentarse.

En las entidades gubernamentales da la impresibdn de que
estos conceptos no estdn siempre presentes, sin embargo no
depen soslayarse, mds adn cuando lo -que se pretrende es
simolificar, y por io tanto agilizar un procedimiento.

Es conveniente agregar que en ningdn momento se debe
pasar gor aitn la importancia de prestar servicie eficients
asi como incrementar la productividad, que en el caso de la
Revalidacidn de estudios le permitira a la Subdireccidn ser
congrusate con sus objetivos y pollticas, para una mejor
integracidn ¢ los objetivos académico-administrativos de la
Universidad Nacional Autcndmsa de México. Permitiendo ademas
wn mayor impacte en la pablacién que demanda éste servicio.
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Buienes de mandan el servicio? los particulares que
desean ingresar a Instituciones con estudias incorporados a
la U.N.A.M., nivel bachillerato. Asl comb las mismas
intituciones (escuelas) que ofrecen servicios educativos a
este nivel. En 1989 sumaban 262 planteles a nivel nacional.

El impacto que se alcanzaria es integrar la Revalidacién
de estudigs, parte de la funcidn educativa, en un subsistema
{incorporacidn de estudios a la U.N.A.M.) del sistema
educativo nacional.

Que es lo que buscan los demandantes del servicio? es
conveniente aclarar que dentro de este subsistema se aprecia
una gran movilidad. Por esta razdn estimamos conveniente la
agilizacién en su operacidn, dentro del marco’ normativo
vigente. Reiteramos, pues que el abjetivo es simplificar los
tres procedimientos antes mencionados.

3.2 DIAGNOSTICR ACTUAL.

La idea de tomar un area especlfica de estudio, es este
caso la Subdireccidn de Revalidacidn de la D.G.1.R.E. obedece
al planteamiento por el cual en la medida en gque se logre una
administrtaciédn a nivel micro, se podra ampliar a un nivel
macradministrativo. £l estudio se orientaraa la organizacién
vigente en la Subdireccidn seNalada.

El servicio que presta esta subdireccidn es interno y
externo. £l primero se brinda a las intituciones del sistema
incorporado {(escuelas), en tanto que g1 externo a otras
dependencias universitarias. El universo a atender es muy
extenso.

Como aclaramos en el apartado anterior el sistema
incorparado es un subsistema del sistema educative naciaonal.
De este subsistema nos interesa hacer mas eficiente vy agil
la anlicacidn de tres procedimientos, consecuentemente la
productividad de la Subdireccidn mejorard en su conjunto.

Nugstra propuesta de simplificacién la fundamentamos en
el enfoque del proceso administrativo. Por ésta razén se
presenta una representacidn esquemdtica del procesa. Cabe
aclarar que este aspecto se toma sélo como punto de
referencia para nuestro objeto de estudio.
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€1 objetive no es hacer aportacionss al enfoque del
arscesa administrativo. sino retomar algunos de sus elzmentos
para soportar la propuesta de simplificac:&n. For =21 alcancs
de nuestro trabajo se pondri mayar enfdsis «n ia planzacidn v
organizacidn.

La planeacidn es la parte del proceso administrativo que
nos permnicte identificar en donde estamos y hacia que lugar
quzremos llzgar. Aqul la +ijacidn de objetivos es
fundamental para continuar con el prccesa. Los objetivas
deben ser claros y verificables, en virtud de que son los que
determinan la accidn sustantiva del organismo de. que se
trate.

La pianeacidn tambieén implica 1la fijaciéon de: 10
Politicas entendidas como cursos denerales de accidn que
orientan las acciones npecesarias para el logre de los
abjetivos, 2)Frucedimientos, es decir la secuencia de
acciones necesarias para cumplir una actividady; y 3! La
elaboracidn de Frogramas, es decir el establecimiento de
tiempos y asignacidn de recursos necesarios para gue un
organismo cumpla con sus abjetivos. (1)

FPar su parte la Organizacidn se refiere a la estructura
técnica de las relaciones que debe haber entre las
lerarquias, funciones y obligaciones individuales para que
ese arganisme cumpla eficientemente con sus aobjetivos, es
decir una estructura administrativa para s0 mejor
funcionamienta debe de: {) establecer Jerargqulas, en una
erganizacidn no todos sus integrantes tienzn el mismo gradeo
e autoridad ni responsabilidad; 2) Funciones, en vista de
que no todos los integrantes tienen el mismo grade de
autoridad y responsabilidad, es igualmente importante sefalar
ias funciones correspandientes a cada uno en funcidn del
lugar que ocupen dentro de la organizacions y 3
Obligaciones, es decir cefalar el ambito de responsabilidad i
dividual de cada integrante de la organizacidn, (2}

For 1lp tanto, ia Organizacién es la herramienta
administrativa que permite a un canjunto de individuas vy
elementos -materiales y financieros— alcanzar los abjetivos
ya establecidos previamente en la Planeacidan. Siguiendo 1la
teoria administrativa, 1la organizacién opuede darse par:
airegiones, cuandoa se tratsa de cubrir areas muy grandes,
geogra<icamente hablando; b) por producto, cuando se trata de
la fabricacian de determinadaos productos en una empresa; c)
por ciientes, en funcidn de los diversos clientes con los que
pusda contar una empresa; y d) fupncional, de acuerdo a ia
funcid&n desempehada. Este tipo de organizaciédn es el mas
apropiado para aquellos organismos cuya funzidn sustazntiva es
la prestacién de servicio.
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Ls Organizacidn es puéds, un recurso cdminietrativa u
s@ anl:ca intzncicnalmente en Ffuncidn de les cbjetives que
T alganzar, ya cue por este medio se asagzura 2
3 tareas necesarias para legrar las m=2:ias se asign
teoricamente, a las personas gque puadan deserpeharl=s mejor.

En nuestra opinién la 0Organizacién sfuncional e
Subdireccidn permitird a esta alcanzar sus obld=t:vaos,
consecuasncia ‘estariamos adecyanca la estructurs de
Subdiraeccibn al logro de sus oniotivos.

En el capltulo 2 se incluyeron el objetivo y 1las
funciones de la Subdireccion de Revalidacidn, en ese mismo
capltulo se hizo mencién de que no se encontrd en dozumerto
algune la separacidn que debe haber las Tunciones que rsalius:
el Departamento de Revalidacidén de estudios nacionaies y
de Revalidacién de estudios extranjeros. Considera
conveniaente delimitar especlficamente el campo de competa
de cada departamento. Esta separacidn se plantea como
de la propuesta de simpliticacidn, contenmdae mds adelante.

En virtud de gque 1la organizacidon <uncional
elemento fundamental para este trabe 0. conse
importante incluir los siguientes enunciados: "un aszp
la actividad de organicer es el estaniecimiento
departamentos. La palabra decartamento agesigna un &
delimitada, una division o sucursal de una orgesnizacidn =
la cual wun gerente tiene autoridad para =21 dezampeig
actividades especificas" (35)

fLa departamentalizacién como vea se aanciond
basica para alcanzar los objetivos en una organizact
la célula que determina las actividades y chietivos uque
deben cumplir en caca Area.

L
[

"La ventaja ma3s importante de la Departamentalizacidn
funcicnal es gu® se trata de un métedn ldgico y aorcbado cor
el tiempo... otra ventaja es que 1a departamentalizacidn
funcional sigua el principio ce la egpecializacisr
ocupacianal que favorece la eficiencia en la capacitacidn (y
camo las funcionarios) son los responsablies de los resultados
finales, brinda un medio para ejercer un control estricto =i
la cdspide”. (4)

For las razones expuestas en el pa&rrafo  anteris
consideramos conveniente depariamentalizar a ia Subdireccién
objeto de estudie con base en las funciones especificas que
s2  realizan en cada Area. Esta forma de organizacidn
favaracerd la eficiencia y productividad de la Subdireccian
en su canjunto.
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Dentro de &ste zontexte agregaremas que 'la crganizacién
implica el disedo d= una astructrura degartamental. Aunuue
hay varios principios en esta dArea. una €5 de capical
impartancia: el principio de la dafinicidn funcionai. Cuanto
mds slara s2a la definicidn de los resultados esperados que
tenga un puesto 9 un departamento, cuantas mas actividades
deban emprenderse, cuanta mas organizacidn se delegu= y
cuarto mejor se comprendan las relaciones de autoridad e
informales can otrgs puestos, mds adecuadamente podra
cantribuir el individuo responsable al logro de ios objetivos
del organisma". (3)

gl princioic de la definicidn funcional, arriba
expuesto., es ce suma importancia para lograr la pretendida
simplificacidn. §: conseguimos que cada departamento realice
las <funciones que i2 son propias estaremos facilitando en
gran medida el cumplimiento de los obietivos con eficiencia y
con incremento de la productividad. Toda estructura
crganizacional debe adaptarse a las situaciones cambiantes,
en consecuencia es necesaria wuna actitud positiva para
acentar situaciones nuevas, que acepte y evite el
anguilasamiento administrativo. En este sentico, ia
rearganizacidn puede ser causada por deficiencias demostradas
en ia estructura existente.

zZn el primer capltulo tratamos dos importantes temas
vara este trabajo: simplificacidn del trabajo y sistemas y
procedimientos. El primero nos mostrd que la basqueda para
agilizar las actividades eijecutadas en una organizacidn ha
sido una preocupacisin que ha estado presente casi paodriamos
@n forma permanente en el desarrollo de las organizaciones.
For su parte los sistemas y procedimientos, como aspecto
imoorzante de la planeacidn se ccupan de la realizacidn de
las actividades pare ei: logro de los objetivos. Par este
razén consideramos conveniente complementar lo dicho en el
orimer capltuio con algunas referencias teoricas socbre el
tema, gque tienen como objetivo delimitar y Jjustificar el
interes por la simpliFicacidn de las procedimientos
multicitados en el trabaio.

"Los procedimiemntos son planes que establece un método
aobligatoric para manejar actividades futuras. Son gulas para
la accidn, mds que para el pensamiento, describen la manera
eracta en que deben realizarse ciertas actividades. Son
secusnclias croroldgicas de acciones requeridas”". (&)

Los procedimientos son descripciones esquematicas de la
asiicacidn de una accidn a ejecutarse, no dejando lugar a la
interoretacion. Par el contrario un procedimiento determina
con ciaridad los pases que deben seguirse para alcanzar
ciertos resuitados . en este s@ntido los procedimientos son
parte importanta para el control.
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Lous dos parrafos anteriores contienen lo ue podriamos
llamar la esencia misma de ‘"sistemas y procedimientos”,
hablar de ellos es hacerlo de la administracidn misma. E1
disefio de procedimientos Agiles, sencillos y acordes con las
necesidades del servicio, con ello evitar que se vuelvan
obscletos ya sea por falta de actualizacidn o por falta de
vigilancia en su aplicacidn que favorece desviaciones en su
observancia., es objeto de la simplificacidn misma.

Ademas los procedimientos tienden a volverse costumbre.
a arraigarse en los departamentes, y e€n les individuos que se
resisten a los cambios.

Para elaborar vy aplicar procedimientes eficaces, es
recomendable la observacion de las siguientes normas: (7)

1. Minimizar leos procedimientos; utilizarlos en caso
necesario y sdlo para lo que fueron creados.

2. Los procedimientos deben ser planes: deben conuribuir
al logro de lus objetivags del organismo,

3. Analizar los procedimientos para evitar al maximo su
duplicigad.

4. Reconocerlos como sistemas, deben interrelacionarse
con otros sistemas.

5, Estimar el costg de los procedimientos, para
responder a la pregunta vale la pena el
procedimiento.

&, Vigilar la operacion de los procedimientos, para ¢sto
deben cumplirse tres condiciones:

a} Deben ponerse a diposicidn de quienes los apiican,
principalmente a través oe manuales.

b) Debe entrenarse a los empleados como operar:ios y
explicar porque son necesarios las procedimientos
y el proposito a cumplir.

c) Debe haber un sistema para asegurarse de que ios

procedimientos fueron entendidos y de que se estan
aplicanda,
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Lo expuesto hasta aoul tiene el propdsito ce mastrar las
omisiones en la =labaracidn, aplicacién y segu.miento de los
tres procecdimientos objeto de andlisis: y cowo s susceptioie
su modificacidén para meicrarlos sustancialmente a wravés de
las princisios de la planeacidn y organ:izacién vertidos en
paginas anteriorec.

El cuadro gigui=znte muestra esquemdlicamenta 21 obszzive
v alcance de la investicauidn:

~ En donde el reconcuimiento del probiema se idencifica
con ia falta de procedimientos apropiados: capituio !
y primera parte del tercero.

— Diagndstico de la organizacién: capitulo tercero,
previo conocimiento del segundo,

- La retroalimentacidn se da tambi¢n en el tercero, con
la propuesta de simplificacidn y colateralmente la
regstructuracion de ia Subdirecgidn. lo gue gonsiituye
el desarrollo de la estratregia de cambia, y a su ver
la intervencidn objetiva con el 2ropdsity da
incremuntar la eficiencia y productividad ge la
Subdireccian.

Los otros tres componentes del proceso acdministrativo -

integracidn de personal, direccidn y control- sbdlio  se
menciopan ya que no caonstiutuyen el chijetiw [+ ia
investigacion. La integracidn de personal se refiers a

proporcionar a wn organismo. los recursos humanos aua i
permitan cumplir con su obletivo, se avoca a ia selecci2n,
induccidon y desarrollo de los recursos humanas.

LG

La Direccién consiste en la coordinacidn de los
elementos disponibles &n la organizacian para el logro de sus
objetivos: sus elementos son la autoridad, la comunicacion y
la supervisidn.

Por dltimo el control que es la medicidn de lo abtenido
contra lo planeado, para ello es necesario =sstablecer normas,
operar cantroles e interpretar resultados.

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

A continuacidn se describe &1 panorama actual de la
Subdireccién en cuante a su organizacidn. Cabs aclarar
nuevamente se elabord con base en la observacidn directa y en
las entrevistas informales a funcionarios y empleados,
efectuadas en el area de trabaijo.
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1. Adn cuando 1las Departamentos de Revalidacién de
estudios nacionales y Revalidacidn de estudios estranjeros
realizan tareas muy similares no hay un acuerdo especifico en
los procedimientos internos. Decimos que ambos realizan
tareas similares porque los tienen como funcian sustantiva
revalidar estudios. Dependiendo del origen de los estudios
que se pretenden revalidar, deberd ser el departamento
encargado de su atencién. E1 departamento de Revalidacién de
estudios nacianales atendera estudios cursados en
instituciones del sistema educativo nacional; en tanto gque el
de revalidacion de estudios extranjeros deberd ocuparse de
aguellos estudios cursados en instituciones ajenas al sistema
educativo nacional.

Sin embargoe no existe uniformidad de criterioc en la
revalidacién de estudios ni separacidn de acuerde a 1la
naturaleza de los departamentos.

4. Lo anterior ocasiona ausencia completa de mecanismos
adecuados de control.

3. No se responsabiliza al personal operativo,
oficinistas de servicios escolares, de las actividades que
realizan. Razén que fomenta el desinterés en el personal
técniceo operativo de base.

4. Ng bhay entre el persopal difusidn del "Manual de
disposiciones y procedimientos relativos a instituciones can
estudios incorporadeos a la U.N.A.M.". Ademds se aprecia una
falta generalizada de comunicacidn.

S. Motivado por el punto anterior, se entorpecen 1los
procedimientos.

&. Falta coardinacidn adecuada.

7. No existe un acuerdo escrito que estipule el maximo
de asignaturas que = pueda presentar un alumno por
revalidacién. FPresentandose e] riesgo de convertir este
procedimiento en un sistema abierto, como se indicd en el
capltulo 1.

En consecuencia es necesario reorijentar las acciones,
establecer medidas correctivas, en sistesis, reestructurar el
funcionamientoe de la subdireccién, principalmente en el
aspecto de organizacidn. Camo se menciond antes el objetivo
del presente trabajo es proponer una reestructuracién basada
en la departamentacion administrativa.
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Tedas las funciones de la Subdireccidn, sehaladas en el
capitule 2 son importantes, sin embargo destacan por su
contenido v alcances las gue a continuacidn se indican: sobre
ésta base las analizaremos para tener un pangrama de la
operacidnh actual de la subdireccidn:

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

— Elaborar 1los controles necesarios para evaluar el
cusplimiente (de su) plan de trabajo.

~ Elaborar, evaluar y proponer los procedimientos paara
sistamatizar las actividades propias del area.

- Analizar las funciones y establecer la estuctura
arganica de la Subdireccidn.

— Proponer los recursos necesarios para {(cumplir con su
plan de trabajo)

Antes de continuar, consideramos conveniente destacar
que la Subdireccidon tiene como una de sus funciones la
determinacidn de su estructura organica. Es decir la
propuasta contenida en este caplitulo, de tomarse en cuenta,
ayudaria a cumplir uma de las funciones de 1la misma
Subdireccidn.

For otra parte., retomando el concepto de Auditoria
Administrativa definida come el examen inteligente de una
entidag administrativa y/0 sus componentes, ya sean planes,
pollticas o métodos gperativos, aplicados a un caso practico
-1a Subdireccién de Revalidacidn- tomando como punto de
partida sus principales funcieones, arriba sefaladas.

El objetivo del presente apartado es conocer con mayoar
detalle el grado de dificultad gue tiene la Subdirecgidn para
cumplir con. su objetivo y funciones, de acuerdo a la
estructura actual. Fara esto tomaremos de aquellos solo los
que consideremos estan relacionadas directamente con los tres
procedimientos multicitados en el trabajo.
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En funcién de lo anterior daremos repuesta a las
preguntas planteadas en el apartadc 1.3.2 del capitulo 1.

Consideramos, después de revisar la tey Organica de la
U.N. A M., el reglamento General de Incorporacion ¥
Revalidacion, las Disposiciones aplicables —consultar anexos-—
y el Manual de Frocedimientos y Disposiciones FReiatives a
Instituciones con Estudios Incorporados a la U.N.A.M. Ademas
de las fuentes documentales mencionadas; las platicas
sostenidas informalmente con funcionarios y empleados;
complementados con la observacidn directa realizada en el
Ares de trabajo nos condujeron a plan plantear los siguientes
Juicios:

1. Se sugiere revisar y en su caso actualizar el marce
jurldico que regula la Revalidacidn de estudios en Iz
U.N.A.M. Entre otras razones porque hay 1mprecision en el
manejo y criterio que deben aplicarse. En estas condicicnes
es cuestionable, que ia Subdireccidn de Fkevalidacidn pueda
cumplir con su  objetivo de “dictamlnar ia vaiidez ¥
equivalencia de estudios realizados en Instituciones
Educativas ajenas a la U.N.A.M.".

2. La actual estructura de la Subdireccidn compuesta por
dos departamentos de Kevalidaci®n =-Nacionales v Extraniercs-
s2 adoptd en Ffuncidn de la procedencia de ios estuwios &
revalidar. Si bien es cierto que ésta estructura  ha
funcionado en términos de desahogar las cargas de trabalo.
actualmente e&n ambos departamentos se revaiidzn estucios
realizados en instituciones del sistema educarivo nhscionai
como ajenos a &l. Se sugiere en consecuencie Jelimitar v
respetar claramente el Area de aplicacidn g2 cada uns de 105
departamentos

No se encontrd documento alguno que contenga el criteric
académica y/o que susntente la revalidacidr de estudics.
Esta situacidn podrla contrarrestarse signifizativamente con
Ia elaboracién de un catdlogo ge revalidacidn,

4) Los mecanismos de control y evaluacidn necesarios en
toda actividad administrativa, no se encontraron en la
Subdireccidn. Por lo que consideramos coaveniente su
instrumentaciédn e integracidn en un documento formal.
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S) La presentacion de examenes de revalidacidn que debe
cubrir un <4lumno con revalidacidn parcial, se presentan
actualmente sdlo come un requisito mas. Consideramos gque si1
a la presentacidn de dichos exdmenes permiten al alumno
ingresar a afos intermedios del ciclo de bachillerato, deben
aplicarse con mayer rigor académico-administrativo, no sdlo
tomo requisito adicional, la revalidacidén debe ser aplitada
como una funciédn de la actividad educativa. Consideramos gue
la creacién del Departamento de examenes ayudard a suabsanar
ésta problemitica. Consideramos que la principal debilidad
de la Subdireccién de Revalidacion en su  estructura vy
funcionamiento interno. Asimismo consideramos basico el
asignar a cada departamento las funciones gue le corresponden
de acuerde a su naturaleza.

Esa situacidn de indefinicidn ocasliona auplicidad de
funciones, falta de control interno adecuacco, aplicacién de
mecanismos y recursos para establiecer equivalentias de
estudio, etc. esta problematica se or:igi1nd por ia
contingencia administrativa y principalmente la rfalta ce
planeaciodn. Ademds hay imprecisiones en 8l mar o noraativo,
por lo gue es necesario revisarla.

En estas condiciones, e! objetivo que proponemos en sail
aprtado 3.4, ©s5 la reestructyuracion de la Subdireccién, =n
funcidn de la naturaleza de los estudios a revalidar y de ia
itmportancia ya explicada. del departamenta o exdmenes,
Consideramos que dicha reeestructuracidn permitird mejorar la
organizacidn y fucionamiento del area QqQue nus ocupa y gue
esta mejora se traducira en ia agiitrzacion de ios
procedimientos y servicios que presta esta dltima.

3.3 Recoleccidn de la informacién.

El objetivo de proponer un estudio de ia Subdireccidn de
Revalidacidn, tiene dos razones de ser bistitas,

1.- Combinmar la +ormacidén académica can la practica
profesional aplicandola a un &rea especifica de trabajo. y

2.~ Sugerir una reestucturacidn organica con el
propdsito de gque la citada Subdireccion funcione mejor.
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En virtud de la amplitud del estudio,. se estima. L que
puede ser aplicade por un s&lo analista que serlia el
responsable de todo procese, previa autarizacidn de la
Direccian.

La informacidn se recopild de las siguientes fuentes:

Observacidn directa,entrevistas con empleados Yy
funcionarios, i1nfarmacion documental (documentos de trabajo y
analisis de formatos).

l.a abservacidn directa y las entrevistas a funcionarios

y empleados ~realizadas de manera informal- constituyeren dos
Ffuentes de suma importancia por 1la naturaleza del Aarea
estudiada. Cabe aclarar que la informacidn documental resultd
de diflcil accesg, sobre todo por la falta de difusidn y las
limitaciones que se ponen a3 los empleados para que tengan
conocimiente de los manuales administrativos e inciusive de=
ias circulares,

3.4 PROPUESTA DE REESTRUCTURACION PARA LA SUBDIRECCION

REVALLIDACION
En el primer capltulo -marco tedrico, juridico e
institucional- se 1incluyeron los aspectos basicos de la

teorla administrativa con el objeto de tomar un area
especlfica de aplicacidn, detallar su contenido y funciones y
finalmente tratar de aportar un punto de vista personal que
nos conduzca a la prestacidn de mejores servicios y con esto
al Feortalecimiente de los o¢rganos administrativeos que
integran la D.G.I1.R.E.

£En el segundo caplitule se abordd el anilisis de la
Direccitén General de Incorporacidn General de Incorporacidn y
Revalidacibn de Estudios con el objetivo de acercar al lector
al conocimiento de nuestra area de trabajo. Dentro de este
mismo capitulo se identificaraon las pracedimientos
especificos para nuestro estudio.
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En este tercer capitule intentaremos, @ rrizar  ips,
conceptos y su area de aplicaciéon vertidds ‘en . los “dos’
anteriores. Volvemos a hacer hincapié en que la propuesia de
reestructuracién surge de dos fuentes: primera, en cp"i.nién';;'
del sustentante la simplificacidn del trabajo, como una
filosofla debe ser permanente cuya aplicacidn otorga a los
drganos administrativos que la aplican un saneamiento 1nterno
para aprovechar dptimamente los recursos con los que cuenten.

Segundo: la experienc:a acumulada en casi seis afos oe
contacto directa con el Aarea objeto de estudio permiten
afirmar que la aplicacidn de los procedimientos actuales es
productoc de 1la contingencia administrativa, vy no de la

aplicacion de los principios administrativos.

Una de las etapas claves del proceso administrativg es
la Organizacidn, al respecto incluimas este concepto en este
apartado con el objetivoe de complementar 1o sefalaco 20
paginas anteriores respecto a eila: “en (una) organizaci16n
siempre hay cambios mas o menos constantes toistribucion de
responsabilidades, nuevas funciones. cambios a0e personai.
etc.) El paso del tiempo erosiona las estructuras y acumula
las modificaciones reduciendo la eficiencia y crea une maia
imagen de sus autoridades. En sentido estricto, ésto
condiciona para operar ajustes de importancia en ciertas
partes de la organizacién” (8)

"...Entre las medidas que contribuyen a aunentar 1la
eficiencia del trabajo de los empleados se encuentra las
siguientes: que sus responsabilidades y facultades se asignen
de manera clara y precisa, que las labores sspecializadas se
integren en un conjunto ordenadoc al logro ae la&a +inaligag
gensral y Qque se tomen providencias para el mejoramientc
profesional del personal™.(9)

"La departamentaci6n es caracteristica de las agrandes
organizaciones. La departamentacidn se relaciona o2 moao
directo con la 1indole de las funciones. Se usa en
consideraciones tales como la funcidn. el producte o servicio
y la ubicacion, la secuencia del proceso de fabricaci1én, ei
equipo, etec.

Newman enumera con cierto detelle los que el liame

factores claras de la division ¥ clasificacion por
departamentos, estos factores son los siguientes:
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- Aprovechar la especialtizacion

- Facilitar el control.

- Ayudar a la coordinacidn

- Reconocer las situaciones reales.

~ Reducir los gastos". (10}

Como sehalamos arriba se incluye el aspecto tedrice de

la departamentacién en este tercer capltulo con el objeto de
reforzar la propuesta de crear el departamento de examenes.

Partiendo de las ventajas que nos brinda la
departamentacidn, el objetivo es aprovechar ia
especializacidn del personal. En la subdireccidn laboran

persgnas con mas de 1S afos de experiencia. Si asignamos a
cada persona las tareas especificas que deba realizar, se
capitaliza medjor la experiencia y capacidad del personal.
Ademds la departamentacidn facilitard el cumplimientc de los
otros factores enumerados por Mewman.

fa delimitacidn clara y obijetiva de las tareas que debe
cumplir cada departamento y su cumplimiento facilitard el
control cuantitativo y cualitativo del trabajo. Permitirad
una mayor coordinacidn, interna y externa de la subdireccién.
Ademis facilitard la identificacian real de las Aareas
ubicando de mejor manera la situacidn real de cada una.
Finalmente, se aprovecharan mejor los recursos disponibles,
con la consecuente reduccidn de gastos.

E1 objetivo del trabajo es incrementar la eficiencia en

la subdireccidn. Esto  se tograra simplificando los
proceacimientas, para esto estimamos necesario modificar la
estructura actual, La reestructuracign facilitard la

3signacidn de las actividades que cada integrante de la
supgireccidn deba realizar, consecuentemente se aprovecharad
meor la especializacidn técnica del personal. As! mismo, si
evitamos que el personal ejecute de manera improvisada sus
funciones, se podran detectar objetivamente las necesidades
de capacitaciétn con el propdsito de incrementar el
rendimiento individual del personal. La capacitacidn es un
elemento se suma importancia para incrementar la
proguctividad.



El objetivo de este apartado es sugerir una estructura
organica para la subdireccidn objeto de estudio. Se incluye
un organograma con la reestructuracidn propuesta.

Ei objetiva de la subdireccidn no se modifica
sustancialmente de acuerdo a lo seflalado en el segundo
capitulo. En éste tercero se incluye la descripcion del

objetivao y funcicnes de los departamentos que la integrarlan
de acuerdo a la estructura que se propone, ya que la
departamentacidn es la propuesta basica.

Fara terminar se anexan diagramas de flujo de los
procedimientas para cada departamento y un cuadra comparativo
de cada uno de los tres procedimientos obieto del trabajo,
que contiene un resumen del procedimiento vigente y del
propuesto.

3.4.1 DEPARTAMENTO DE REVALIDACION DE ESTUDIOS
NACIDONALES

A. OBJETIVOs

£stablecer mecanismos de control que le permitan estar
al tanto de los asuntos de alumnos, tantoc de instituciones
con estudios incarporados como de aspirantes a ingresar a la
U.N,AM.y que previamente hayan cursado estudios en el
sistema educativo nacional.

B. FUNCIONES:

~ Estaolecer los mecanismos de control que le permitan
cumplir con su ebietivo.

- Calendarizar sus activicades de tal forma que pueda
atender a las instituciones de acuerdo a las necesidades de
estas.

~ Elabarar un programa de trabajo de su Area especifica
de aplicacidn.

- Evaluar periddicamente el porcentaje de los objetivos
alcanzados.

- Acordar periddicamente con la subdireccién de
revalidac:én.



~ Supervisar el trabajo del personal del area.

- Mantener un registro actualizado de acuerdos que en
materia de revalidacidn de estudios nacionales emita la
comisidn de lncorporacidn vy kevalidacién de Estudios del H.
Consejo Universitario.

~ Regalizar todas aguellas funciones necesarias para el
cumplimiento de su objetivo.

3.4.2 DEPARTAMENTO DE REVALIDACION DE ESTUDIOS
EXTRANJERDS

A. OBJETIVO

~ Establecer un mecanismo dJe control y andiisis que ie
permita estar al tanto de ios expedientes oe alumnos, con
estudios en el extranjero. desde nivel megio hasta postgraco,
que hayan efectuado tramite ge revalidacidn: ya see e
continuar sus estudios o para cualquier otra tnstancia
docente o© administrativa, que requiera reconocimiento de
equivalencia de estudios dentro de la misma Universidad.

- Establecer un sistema de i1nformac:dn ericiente vy
confiable que permita el andlisis de infarmacidr de io
sistemas educatives de otros palses con el proposito
mantener actualizada 1la equivalencia entre io0s oOlverse
planes de estudio.

w

w M

B. FUNCIONES:

~ Establecer los mecanismos adecuauons que permitdn a la
Jjefatura alcanzar sus objetivos.

-~ Calendarizar los tramites que s realizan, en
coordinacidén.  con la subdirecci1dn y demas unidaces
involucradas.

~ Elaborar el programa de trabajo de su area especifica
de aplicacidn.

~ Establecer y mantener actualizado wun banco de
informacién con los datos clasificados ae los tramites
realizados, de acuerdo con la politica de la subdireccién,

1
x
[
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- Establecer y mantener contacto con otras dependencias
universitarias para intercambiar informacién en materia de
revalidacidn de estudios.

- Acordar periddicamente con la subdirececidn de
revalidacion.

- Supervisar el trabajo del personal del departamento.

- Evaluar periddicamente el porcentaje de los objetivos
alcanzados.
3.4.3 DEPARTAMENTO DE EXAMENES DE REVALIDACION

A. OBJETIVO:

- Establecer el mecanismo necesario para elaborar v
mantener un bance de informacidn pare aplicar eramenes de
revalidacidn de acuerdo a las necesidades de la subdireccibn.

B. FUNCIONES

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

- Programar, aplicar y calificar 1lgs examenes de
revalidaciédn en coordinacidn con la suodireccidn vy los
departamentos de revalidacidn de estudios nacionales v

revalidacidn de estudios extranjeros.
- Elaborar un programa de trabajo de su area especvlfica
de aplicacion.

~ €stablecer y mantener actualizado wun banco de
informacién de examenes de acuerdoc a las necesidades de la
subdireccidn.

— Elabaorar las actas de los examenes aplicados.
= Acordar periddicamente con la subdireccion de

revalidacion.

- Supervisar el trabajo del personal del departamento.
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- Evaluar perisdicamente el desenvolvimiento del
departamanto.

l.a creacidn dei departamento de examenes de revalidacion
en la subdireccidn del mismo nombre, se justifica en razon
des

- La revalidacidn de estudios es una funcidn sustantiva
para la subdireccion. De aquella se deriva directamente la
necesidad de presentar examenes. Consideramos conveniente gue
estos se apliquen dentro de la misma subdirecciéng el
volumen y la frecuencia de su aplicacién propicia, en el
procedimiento vigente, mayor tiempo en la ejecucidn del
procedimiento (ver cuadro comparativo).

~ AdemAs de los examenes de revalidacidn derivados de
las tres procedimientos analizados sa presentan los
correspgndientes a: acuerdo 74, acuerdo 43, acuerdos 80 y 85
y examenes de espabinl {(consultar anexo 2 disposiciones [0Z,
103 y 104).

—~ E1 punto anterior reafirma la necesidad de crear un
departamento de examenes dentro de la Subhdireccidon de
Revalidacibn.

- Se persigue, con la creacidn del departamentoc de
examenes, evitar la triangulacidn con otra subdireccién como
se presenta en la estructura actual.

~ bLa creacidén del departamento de examenes en la
subdireccién reducira el tiempo de aplicacién del
procedimiento, ademds de facilitar la especializacién en la
elaboracion de reactivos de acuerdo a los programas
vigentes. Esto se traducird en mejorla del nivel académico
de los examenes.

- El tiempo de elaboracidn de actas de los examenes
aprobados se reducird sustancialmente. Con esto las
instituciones educativas podran recogerlas, para integrar los
erpedientes oportunamente. En el procedimiento actual, la
subdireccidn de revalidacidn elabora las actas de exAmenes
aprobados hasta gque concluye 1la demanda intensiva de
dictamenes de revalidacion.

- 85 -



- Ademds de la agilizacidn de tramites se pretende
maejorar el aprovechamiento de la especializacian del trabajo.

En sintesis, consideramos que el volumen y frecuencia de
los examenes Jjustiftica la creacidn de este departamento.
Aparentemente existe una contradiccibn: por un lado se
sugiere simplificar los tramites; por otro se recomienda 1la
ampliacidn de la subdireccidn. Cabe aclarar que la existencia
de un Aarea especializada de examenes de revalidacion
permhtira;

1.~ Evitar la coritingencia en los departamentos de
revalidacién de estudios nacionales y revalidacidn de
estudios extranjeros .

2,~Facilitara a estos departamentos planear sus
actividades con mayor rigor académico y administrativo .No
existe un metodologia definida para el establecimiento de
equivalencias entre planes de estudio . BGQueda a criterio
personal la aplicacidn de equivalencias en el procedimiento
actual.

3.-Se recomienda la aplicacidn y actualizacidn, en su
caso del reglamento de incorporacidén y revalidacién de
estudios, para detallar con claridad el establecimiento de
equivalencias de estudios cursados en instituciones del
sistema educativeo nacional o en el extranjero .

4.-La creacidon del departamento de examenes facilitara a
los otros dos departamentos el desarrolleo de sus funciones.
Ademas, permitird a la subdireccidn de revalidacion controlar
todo e} proceso de su area sustantiva de aplicacidén, la
revalidacidn de estudios.

En el siguiente apartado se incluye los organigramas vy
las funciones para cada departamento .
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3.5 DESCRIPCION Y DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

PROCEDIMIENTO PARA ALUMNDS DE PRIMER INGRESO GUE INICIAN

cicLo
NRERO ACTIVIDAD ORGANGC GUE EJECUTA
i Elabora calendario para Subdireccion de Revalidacion
recepcién de documentos.
2 Prepara expedientes y Institucidn (escuela)

entrega, solo documentacidn
completa, o con soporte
necesario.

3 Revisa expedientes Departamento de
Revalidaci1én de
Estudios Nacionales
o Extranjeros. segln el
caso.

4 Sella de recibido las copias
de hojas de identidad 1
listado ABO2 y entrega a la
institucidn.

S Concentra informacién en
diskette, en su caso, y
onvia a la subdireccion de
computd.

& Procede a la Revalidacidn
con perforacién u oficio
correspondiente

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

iexpedientes completos?

8 Si, archiva original de Archivo General de la
relacidn y expedientes U.N.A M.

9 No. Devuelve a Depto. (s)
de Revalidacién.
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10

11

12

13

14

15

Devuelve copias de relaciones
selladas de recibido.

Entrega copia correspondiente Departamento(s) de

a institucion. Revalidacidn.
Procesa informacion de Departamento de
diskettes Proceso de Dates

(sub. de computo)

Edite y entrega diagndsticos
de inscripcidn a instituciones.

ddiagndstico correcto?
Si, termina procedimiento,
No, recaba soporte y entrega Institucidn (escuela)

al Departamente de Proceso
de Datos
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DIRECCION GENERAL DE INCORPOFACION Y REVALIDACION DE S3TUDIOS

SUBDIRECCION DE REVALIDACICON
REPORTE COMPARATIVO DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS
- MODIFICACIONES PROFUESTAS
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El cuadro tiene como objetivo hostrar la reduccidn en el
mMmero de gperaciones y en las. instancias de decisidn que se
lograrlan con la implantacidn de la estructura propuesta. Es
conveniente destacar la reduccién en el tiempo estimado en su
aplicacién, con lo que se logra una simplificacidn
considerable para el usuario.

En este procedimiento ]la simplificacidn tiene su origen
en la delimitacidn de las funciones que deben desarrollar los
departamentos de revalidacidn de estudios nacionales vy
departasento de revalidacidn de estudios extranjeros,
atendiendo a su area @specifica de aplicacidn, dejando & 1la
subdireccidn la funcidn globalizadora de coordinacidn vy
supervisién de las tareas encomendadas al &rea.

El auxilio de la microcosputadora también representa un
factor importante en la reduccidn del tiempo total del
procediamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA ALUMNQOS DE PEIMER INGRESC ANOS INTERMERIOS

NUMERQ ACTIVIDAD ORGAND GUE EJECUTA

L Integra expediente(anexo Instituecidn (escuela)
26—A, fraccidn IV)

2 Solicita revalidacién
en fecha i1ndicada.

3 Revisa expediente Departamento de
Revalidacién do
iprocede la revalidacidn? Estudios Nacionales o
Extranjeres, segln el
caso.

4 Si, elabora dictamen de
equivalencias.

S No, notifica y devuelve
expediente.
& ipresenta examenes?

Si, asigna examen y fecha.
7 No, la revalidacion
dependerd del namero de
materias cubiertas.
8 Aplica y califica examen Depto de examenses
(es). (subdireccidn ae
revaligacidn)
9 S1, elabora actas

10 No, aplica segundo
examen.

11 Recoge actas Institucidn (escuela)

12 Prepara documentacidn,
para entrega en fecha

sefalada.

13 Elabora oficio de Depto. de Revalidacidn de
revalidacién, original Estudios Nacionales o
Yy 2 copias. Extranjergs. segun el

caso.

14 ~ Entrega 2 copias a
institucidn.

15 Envia expedientes al
archivo.

- 95 -



NOTA: En este procedimniento se aprecia una reduccién
considerable en el tiempo de ejecucidn, can la
creacidn del departamento de examenes.



DIRECCION GRAL DB INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOB
SUBDIRECCION DE REYALIDACION

PROCEIHMIENTO PARA ALUM.DE PRIMER INCRES0 A ANOS INTERMEDIOS
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DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
SUBDIRECCION DE REVALIDACION
REPORTE COMPARATIVO DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Y LAS
MODIFICACIONES PROPUESTAS

MNOMERE 2L FROCECIMIENTO: ALUMNCS DE FRIMER INGRESD, ANOS
INTERMEDIOS

REAL FROPUESTC

- ERTIOADES. el 3

t
]

1]

3 MESES & ME

y
m

N SI

MO SI

LA SIMPLIFICACION FOR REDUCCIUON DE
LA CRERLCION DEL DEFARTSMENTDI DE
TODO EL PROCEDIMIENTO EN GENERAL.
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En el segundo procedimiento, alumnos de priher ingreso a
aMos intermedio, se observa con mayor claridad las ventajas
de los procedimientos propuestos.

En el procedimiento real y en el propuesto participan 3
entidades. En el primero, ademds de la escueia solicitante,
interviene la subdireccidn de revalidacién Yy la de
incorporacidon. Con la propuesta la cobertura y seguimiento
del procedimiento se opera en la subdireccion de
revalidacién: a través del departamento de revalidacidn
correspondiente que elabora el dictamen; y del de examenes
que los aplica, en su caso. Se reduce el ndmero de
operaciones de 17 a 14; el tiempo de aplicacidn, y tambieén se
aprecia mejarla en el control interne y en la simpiificacian
que se consigue al evitar 1a triangulacidn con ta
subdireccién de i1ncarporacidn que te hace &n el procedimiento
actual.
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FROCEDIMIENTO, PRESENTACION DE EXAMENES DE REVALIDACION

NUMERD

ACTIVIDAD

Solicita revalidacidn
iprocede revalidacidan?
51, elabora dictamen de
equivalencias y asigna

fechas de examen, en su
CASO.

No, notifica a
institucidn y devuelve
expediente.

Aplica y califica
examenes

iexamenes aprobados?
51, elabora actas.

Na, aplica nuevasente
el examen.

Recoge actas de examen.
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BRGANO QUE EJECUTA

Institucidn (escuela)

Departamento de
Revalidacién de
Estudios Nacionales
o Extranjeros, segin
el caso.

bepartamento de
erdmenes.

Institucion.
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DIRECCION GRAL.DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
SUBDIRECCION DE REVALIDACION
PROCEDINIENTO. PRESENTACION DE EXAMENES DE REVALIDACION
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DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDINS
SUBDIRECCION DE REVALIDACION
REPORTE COMPARATIVO DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Y LAS
MODIFXCACIONES PROPUESTAS

NOMBRE DEL PROCEZIMIENT:

rRERL -
- ENTIDADES, 3 3
- OPERACIONES. = 5
~ DICUMENTOS, -- --
- DECISIONES. Kl B
- TIEMPO. 2 ZEMANAS 1 3Eean-
- SIMPLIFICACION N S
AL USUARIO
- MEJCARAR CONTRCL MO iz

INTERNO

CON LA PROFLESTA DE CREAR Eo
DE REVALISACION.
CONSIDERABLE SIMFLIFICACION.
ACTUAL ESTE CONSILERADD

CALIFICACIONES /A LrA SUBDIRECIION I
LA TERMINACIONM TOTSL  DE.  FRO
SIGNIFICATIVAMENTE. YA GUE LAS ALTAE
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La creaciéon del departamento de examenes es sustantiveo
para lograr simplificar los procedimientos vigentes. Con la
practica actual, de aplicar los examenes en otra
tsaubdireccidn consideramos que hay falta de continuidad y de
un adecuado control interna.

El tercer procedimiento, presentacidn de examenes de
revalidacitn, alcanza una considerable simplificacidn que se
aprecia en el namero de operaciones, y en las instancias dae
decisidn. Sin embargo donde mde se observa el impacto es en
la reduccidn total del tiempo de aplicacidn, %lograndose una
cohsiderable simplificacidn y mejoria del control interno.

Finalmente reiteramos que nuestra propuesta permitird a
la subdireccion retomar su papel de cogardinacion v
supervisidn con el beneficio que esto puede representar para
que la Direccidn General de Incorporacidn y KRevalidacion oe
Estudios cumpla con sus objetivos.
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NOTAS AL CAPITULC II1X

{1) REYES Ponce, Agustin. “Administracidn de Empresas". p.éi.
(2) lbid. p. 62.

(3) KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. "Administracidn". p.
186.

(4) Ibid. p. 211.

(5} 1bid. p. 310.

(6) Ibid. p. 75.

(7) 1bid. p. 597 y 598.

(8) RUIZ Castellanos Ma. Antonieta. "Microanalisis
Administrativo de las Organizaciones". p. 27

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

(10) RUIZ Castellanos, op. cit. p. 17.
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CONCLUS IONES
CAPITULO

1. La técnica de la simplificacidn del trabajo ofrece
muchas ventajas: reduce tiempos y movimientos, disminuye
costos reales, permite aprovechar me jor los recursos
humanos, etc.Por lo tante es conveniente la utilizacian de
esta técnica en toda organizacién administrativa.

2. L,a utilizacidon de ésta técnica favorece el aumento
de la productividad y  eficiencia en cualquier aficina.Se
recomienda su aplicacidn en el caso concreto de la . Subdire
ccidn de Revalidacidn.

3. La simplificacidan administrativa necesita estar
apoyada en manuales administrativos. Por 1lo tanto es
indispensable actualizar los manuales de organizacidn vy
procedimientos de la subdireccidn, se recomienda incluir las
funciones seflaladas en el tercer capltulo para cata
Departamento.

4, En toda organizacidn es necesario respetar la
organizacidn faormal, misma que debe adecuarse a la funcian
genérica del organismo. La estructura de la subdireccién de
revalidacidn, sugerida en el tercer capltulo, permitird el
cumplimiento de los objetivos de manera mas agil,
incrementando la eficiencia.

5. El funcionamiento actual de la subdireccidn no
seffala claramente los procedimientos que deben ejecutarse en
cada Departamento, ariginando desorden y entorpecimiento en
los procedimientos.

-8 Atacar 1la problematica sefalada en los puntos
anteriores permitird a la subdireccidn de Revalidacidn
alcanzar un desarrollo organizacional considerable y en
consecuencia prestar mejores servicios.

7. La auditoria administrativa puede constituir otro
1mpartante instrumento en la bfisqueda de 1la eficiencia
administrativa.

8. En la elaboracidn de 1la tesis la abservacién
directa constituy® una fuente directa de primera manoc, por
dos razones: el conocimiento gue de ella tiene el sustentante
; derivado del tiempo laborado en ella,y por la
limitacidén de acceso a la informacién gue tienen los emplead
Qas.



9. Por su composicidn i  aiumnos gue atienge. el
sistema incorporado a la U.N.A.M. es un subsistema importante
gentro del sistema educativo nacional. En Funcidn de esto
dete buscarse el incremento de cu eficiengia administrativa.

10. La revalidacidn de estudios carece de una filosofla
propia. se entiende y aplica sdlo como un tramite
administrativo. Sin embargo la ioportancia de la funcion
educativa hace necesaria la aplicacidn de un enfogque distinto
a la funcidn que actualmente tiere, por lo menos en el caso
que NOs ocupa.

CAPITULD II

1. La estructura actual de la subdireccién no es
cocngruente  con los objetivos que tiene marcadas. Es
igualaente incongruente con loas principicos de organizacidn
citados en el capltuio I. Hay imprecisiones que es necesario
COrregir.

z. En la estructura actual la comunicacidn se da de
me~pr2 1ntormal va que no se apega a los canales jerarquicos
eztakliecidos, 9 bien se aparta de ellos, can el propasito de
“acelerar" aigun procedimiento.

S. Una de las funciones sustantivas de la subdireccién
es el establecimiento de equivalencias entre planes de
estudio ocera la revalidacidon de materias. §Sin embargo el
estabizdiniznce de estas Se hace sin un criterio especlirtico
gezande ¢ La interpretacidn persanal la procedencia a
1mprocedencia de la revalidacidn.

4. Los recanismos de control son insuficientes. Es
~esesario establecer mecanismos interros que permitan un
zuitrol cistemético de les actividades 2n  1a subdireccién.

2 tas politicas de trabajo no estdn claramente
@staziecidas, Juedanco & la interpretacidn individual la
apiicacién de los procedimientos.

&. £g ~rCcesario revisar el marco juridico.
especiricarente 2]l regiamento General age Incorporaciédn y
Feavalidec:&n e Estudios.

7. Es fundamental la eiaboracidn de ur "Catalogo de
evelidacidbn" are =zeMzle, con base en criter:os establecidos
ags materias que s2an suscevkibles de  revalidarse segdn el
lzn de estudias e que se trate.

£sto se prupon2 para contrarrestar la probiemdtica de la
amplitug e el sistema educat:.o racional y extranjero.

0o
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8. Ge sugiere como prioridad determinar el némero de
materias que un alumno pueda presentar par “examenes de
revalidacidon”,para evitar convertir la revalidacidn en
"gsistema -abierto".

9. lLa problemidtica sehalada evidencia la necesidad de
aplicar los principios de la organizacidn en la subdireccion
de revalidacidn, la propuesta basica es que debe apegarse a
la departamentacién adeinistrativa.

CAPITULO III

1. La reestructuracidn de la subdireccion se
recomienda estrictamente en funcién de la naturaleza de cada
uno de los departamentos que la integran, incluido en departa
mento de examenes contenide en la propuesta.

2. El departamento de revalidacion de estuoios
nacionales debera atender exclusivamente asuntos de alumnos o
aspirantes con estudios previas en alguna institucidn del
sistema educativo nacional.

3. El departamenta de estudios extranjeros deberad
atender exclusivamente asuntos de personas cen estudios
reconocidos por instituciones ajenas al sistema educativoc na
cional.

4. El depertamento de exdmenes debera encargarse de
todo lo relacionado con la aplicacidn y calificacidn de
examenes, actualizacion de reactivos y elaboraciédin de actas
correspondientes.

5. La reestructuracidn propuesta permitird que los
expedientes se atiendan en el departamento correspondiente
de acuerdo a la procedencia de los estudios anteriores,
que se pretender revalida. Este enfogue permitird avanzar
en la simplificacién del trabajo.

- Esta simplificacidn permitird aprovechar mejor la
capacidad del personal ope ~tivo, a traveés de la

especializacidn,

7. Fara loarar un mejoramiento administrativo solido
se regulere un estuerzo sostenido, permanente y fortalecido,
apoyaco., ademas de la reestructuracidn propuesta por otras
medidas tedrico/metodolbgicas: revisién y actualizacidén
del marco Jjuridico, marco normativo vy del entorno
ambiental.
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8« Se recomienda capacitar al personal. para el
desempefio de sus funciones. Dicha capacitacidn deberd estar
orientada a: actualizacidn secretarial, administracidn ge
neral, y algo muy importante, incluir curseos de simplificaci
6n del trabajo.

?. Froponemas que el personal empiece a ser capacitado
a razdn de 40 hrs., minimo cada aho, y gue para el afio 2000
alcance una participacién en materia de capacitacidn cadsa
trabajador de 120 hrs al afio. Al respecto nuestra
opinidn es que el trabajador de la subdireccidn ae
revalidacidn no recibe al afo mas Z hrs. de capacitacidn.

10. En los cuadros comparativos del tercer capltulo s2
concentra la simplificacidn que se pretende lugrar en lias
actividades que se realizan en la subdireccidén, respecto a
los procedimientos objeto del trabajo.

11. Para lograr 1a simplificacidn propuesta,
altamente recomendable el uso de la microcomputadora.

i
"

12. En funcidn de la problemdtica existente y con el

propdsito de lograr mejores resultados con la reestructura
cidn propuesta, se recomienda en forma prioritaria implantar
un mecanismo para calificar la eficiencia ¢e loe %orzatos
que integran la Direccian Ceneral de Incarparscion %

rRevalidacién de Estudios. 5Se sugieren como parametras ge
medicidn: cargas de trabaio, mecanismos age control intecro
que apliquen en cada area. planeacidn estratégica.
presupuesto por programas . control de cajidad, etc.
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CONCLUSIONES GENERALES

La investigacion permitid camprobar la hipatesis
planteada: los procedimientos actuales en la subdireccion de
revalidacidn son susceptibles de simplificar con lo que se
‘incrementaré la eficiencia Y productividad de la
Subdireccidn. Para ello la practica de ia
simplificacion del trabajo como una filosofla permanente y la
Auditoria administrativa aplicada periddicamente facilitaran
ahatir el rezago e impedir que gse presente nuevamente,

La segunda hipbtesis también se comprueba, “la
simplificacién de 1los tres procedimientos reguiere de la
delimitacién egpeclfica de las funciones a realizar en 1la
Bubdireccitén’. Esa delimitacidn que se expresa en la creacidn
de un tercer departamento (el de examenes), Yy la asignacidn
de funciones especificas a los otros dos permitid comprobar
I'a hip&tesis ntime 3, "la departamentacidn fFuncional de
acuerdo a la naturaleza de las actividades facilitarad la
agilizacion de los tres procedimientos, mejorando la calidad
de los servicios prestados".

Es indudable que la Ffuncién sustantiva de la
D.G.1.R.E. en general y de la Subdireccidn de Revalidacidon en
particular es fundamental para la tarea educativa . Razdn por
la que estimamos conveniente contrarrestar la practica de
contemrplar la revalidacidn como un tramite administrativo.

Proponemos como pricridad revisar el marco juriocaco
que la reglamenta y la elaboracidn de un "Catalugo de
Revalidacidn” que implante mayor rigor en el estvablecim:ento
de equivalencias entre planes de estudio.

Otro aspecto que consideramos conveniente modificar
es la estructura interna de la Subdireccidn. En nuestra
opinidn la actual es inoperante para la demanda que afo con
atto aumenta. El objetivo de la propuesta es evitar la
triangulacidn y duplicidad Qque actualmente se observa,
reducir tiempos, en sintesis agilizar los procedimientos y
mejorar el control interno. Cabe aclarar nuevamente, que la

propuesta esta sustentada en la departamentacidn
administrativa. Con ello se comprueba la hipétesis no. 4, “en
opinidn del sustentante, la realizacidn de tode el

procedimiento en la Subdireccidn de Revalidacidn, permitira
su agilizacién ademds de facilitar el control interno, ai ser
la Subdireccion el dnico organo responsable, evitando asl la
triangdlacidn con la Subdireccidn de Incorporacidn que
actualmenete se presenta"

El trabaio se centra en los multicitados
procedimientos, en consecuencia se omitieron aspectos
relacionados con otros procedimientos. Une de ellos, en los
que se sugiere poner mayor é&nfasis es en la atencidn al
pablico. EI resultado de la simplificacidn necesariamente
debe reflejarse en mejorla del servicio prestado, tanto en
calidad come en reduccidn de tiempo.
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ANEXO 1
REGLAMENTO GENERAL DB INCORLFORACION Y REVALIDACION
DE ESTUDIOS.
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REGLAMENTO 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 ARTIcuLo 2
FRACCION V, DE LA LEY ORGANICA DE LA UNAM, DE “OTORGAR PARA FIL
NES ACADEMICOS, VALIDEZ A LOS ESTUDIOS QUE SE HAGAN EN OTROS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS NACIONALES O EXTRANJEROS, E INCOR-
PORAR, DE ACUERDO. CON SUS REGLAMENTOS., ENSENANZAS DE BACHILLE-~
RATO O PROFESIONALES®) SE EXPIDEN LAS NORMAS REGLAMENTARIAS GE

NERALES SIGUIENTES:
REVALIDACION DE ESTUDIOS.

ARTICULO lo.- Los CERTIFICADGS DE ESTUDIOS DE CUALQUIER INSTI-
TUCION EDUCATIVA NACIONAL O EXTRANJERA PRESENTADOS A ESTA UNI-
VERSIDAD PARA SU REVALIDACION, SERAN SOMETIDOS A LA CONSIDERA-
CIOGN DE LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVAL IDACION
DE ESTUDIOS PARA QUE PREVIO EXAMEN DE LAS CARACTERISTICAS DE
LAS INSTITUCIONES QUE LAS EXPIDAN, ESTABLEZCA LA EQUIVALENCIA
DE LOS RESPECTIVOS PLANES DE ESTUDIO Y SU DICTAMEN SE TURNE A
LA CoMISION DE REVALIDACIGN DE ESTUDIOS PARA SU RESOLUCION DE-
FINITIVA,

ARTICULO 20.- LA REVALIDACION PODRA SER TOTAL O PARCIAL, LA RE
VALIDACION TOTAL SE TOMARA 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--
CIGN PARCIAL DARA VALIDEZ A UN DETERMINADO NOMERO DE ASIGNATU-
RAS QUE DEBERAN TENER EQUIVALENCIA DENTRO DE LOS PLANES DE ES-
TUDIO DE LA UNAM,

- 11¢ =



ARTICULO 30.- PARA COMPLETAR UN CICLO DE ESTUDIOS EN EL QUE SE
HAYA HECHO UNA REVALIDACION PARCIAL, SERA NECESARIO CUBRIR LAS

ASIGMATURAS FALTANTES,

INCORPORACION PE ESTUDBIOS.

ARTICULO 40.- SE ENTIENDE POR ESTUDIOS 0 ENSERANZAS INCORPORA-
DAS A ESTA UNAM, AQUELLOS QUE SE CURSAN FUERA DE ELLA PERO QUE
ESTEN ASIMILADOS A LOS QUE EN LA MISMA SE IMPARTEN Y QUEDEN BA
JO LA SUPERVISION ACADEMICA DE ELLA.

ARTICULOD 50.- LOS ESTUDIOS QUE SE IMPARTEN EN OTRAS INSTITUCIQ
NES EDUCATIVAS PODRAN SER INCORPORADOS A EFECTO DE QUE LA UNAM

LES RECONOZCA VALIDEZ.

ARTICULO 60.-~ Li INCORPORACION DE LOS ESTUDIOS DE OTRAS UNIVER
SIDADES Y ESCUELAS SE SOLICITARA ANUALMENTE A LA UNAM, POR CON
DUcTO DE LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION
DE ESTUDIOS,

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

A}, QUE COMPRENDAN CICLOS COMPLETOS Y NO MATERIAS AISLADAS,
B), EN RELACION CON LA INSTITUCION QUE LOS IMPARTE, ESTA DE-

BERA CONTAR CON LAS INSTALACIONES FISICAS APROPIADAS (TA
LLERES, LABORATORIOS, BIBLIOTECAS., ETC.).



. A
c}.  CONTAR CON EL PROFESOREADO, PLANES DE ESTUDIO, PROGRAMAS
Y DEMAS ELEMENTOS ACADEMICOS QUE LA UNAM APRUEBE,

D). QUE SE SOMETAN A LA INSPECCION Y VIGILANCIA CORRESPON---
DIENTE Y CUBRAN LAS CUOTAS QUE LES FIJA LA UNAM, AL INI-
CIARSE LOS TRAMITES DE INCORPORACION,

ARTICULO 8.- LA SOLICITUD PARA INCORPORACION DE ESTUDIOS DE--
BERA CONTENER TODOS LOS DATOS RELACIONADOS CON LA INSTITUCION
QUE LOS IMPARTE, INCLUYENDO INFORMACION SOBRE CADA PROFESOR Y
SOBRE LOS MEDIOS DE ENSENANZA (TALLERES, LABORATORIOS, BIBLIO
TECAS, ETC.),

ARTICULO 90.- LA DIReCCION GENERAL DE INCORPORACIGN Y REVALI-
DACION DE ESTUDIOS RECABARA Y COMPRGBARA LOS DATOS QUE JUZQUE
CONVENIENTES .

ARTICULO 100.- LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORACIGN Y REVALI-
DACION DE ESTUDIOS EMITIRA UN DICTAMEN SOBRE LA PROCEDENCIA 0
{MPROCEDENCIA DE LA INCORPORAICION, EL QUE SERA SOMETIDO A LA
CoMiSI6N DE REVALIDACION DE ESTUDIOS PARA LA RESOLUCION CORRES
PONDIENTE,

ARTICULO 1l0.- LA INSTITUCION QUE TENGA UN PLAN DE ESTUDBIOS IN
CORPORADO DEBERA ENViAR A LA DIRECCIOGN GENERAL DE INCORPORA-~--
CION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS UNA LISTA DE LOS ALUMNOS QUE
SIGUEN LA ENSERANZA INCORPORADA, CON LOS DOCUMENTOS QUE FIJEN
LOS INSTRUCTIVOS CORRESPONDIENTES., ASIMISMO, RESERVARA UN MI-
NIMO DE CINCO POR CIENTO DE SU MATRICULA, PARA ALUMNOS EXENTOS
DE PAGO DE INSCRIPCION Y COLEGIATURA, QUE SERAN SELECCIONADOS
POR LA UNAM,




ARTICULO 120.~ EL CONTROL DE APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS Y
L0S DEMAS REQUISITOS ESCOLARES QUE SE EXIJAN A LOS ALUMNOS QUE
CURSAN ENSENANZAS INCORPORADAS, SERAN LOS MISMOS QUE LA UNAM
TENGA ESTABLECIDOS PARA SUS PROPIOS ESTUDIANTES.

ARTICULO 130.- La UNAM, POR CONDUCTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS, VIGILARA EN LAS
ESCUELAS Y UNIVERSIDADES QUE TENGAN ESTUDIOS INCORPORADOS, EL
CUMPLIMIENTO DE LA3 DISPOSICIONES, NORMAS Y REGLAMENTOS UNIVER
SITARIOS EN LO APLICABLE, POR MEDIO DE INSPECTORES.

ARTICULO 140,- LOS INSPECTORES PARTICIPARAN EN LAS PRUEBAS Y
EXAMENES Y SU INTERVENCION VERSARA SOBRE LA IDENTIDAD DEL SuUS-
TENTANTE, LA CALIDAD DEL EXAMEN, LA PRESENCIA DE LOS SINODALES
APROBADOS Y DEMAS ILEMENTOS ACADEMICOS PREVIAMENTE AUTORIZA---
Dos.

ARTICULO 150,- LoS DIRECTORES DEBERAN PROFESAR EN SU INSTITuU--
CION CUANDO MENDS UNA MATERIA DE LAS ENSENANZAS INCORPORADAS.

ARTICULO 160.- LoS EXAMENES PROFESIONALES O DE GRADO SE EFEC--
TUARAN CON LOS REQUISITOS QUE LA UNAM ESTABLEZCA Y CON LA PRE-
SENCIA DE UN INSPECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORA---
ci6t v REVALIDACIGH DE ESTUDIOS,

ARTICULO 170.- LAS VIOLACIONES A ESTE REGLAMENTO, NORMAS Y DIS
POSICIONES UNIVERSITARIAS POR LAS INSTITUCIONES CON ESTUDIOS
INCORPORADOS SERAN SANCIONADAS CON EXTRARAMIENTO, SANCION PECY
NIARIA O CANCELACISN DE LA INCORPORACION DE LOS ESTUDIOS, SE-~-
60N LA GRAVEDAD DEI. CASO.



ARTICULO 180,- LOS PROFESORES QUE HAYAN SIDO AUTORIZADOS PARA
IMPARTIR CLASES EN INSTITUCIONES CON ESTUDIOS INCORPORADOS, NO
PODRAN SER SUSTITUIDOS SIN EL CONSENTIMIENTO DE LA UNAH,

ARTICULO 190.~ LA INICIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPON-
DIENTES A UNA SOLICITUD DE INCORPORACION, NO CONFIERE NINGON
DERECHO O PRERROGATIVA. LA DECLARACION LEGAL DE INCORPORA---
C1ON CONCEDE LOS DERECHOS Y ATRIBUYE LAS OBLIGACIONES QUE SE-
RALA ESTE REGLAMENTO; PERO LA UNIVERSIDAD EN CUALQUIER MOMEN-
TO Y SIN NECESIDAD DE EXPRESAR LA CAUSA, PUEDE CANCELAR LA IN
CORPORACION,

TRANSITORIOS,

PRIMERO.- EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR EL DIA lo,
DE ENERO DE 1967.

SEGUNDO, - ESTE REGLAMENTO DEROGA TODAS LAS DISPOSICIONES QUE
ANTERIORMENTE EXISTIAN SOBRE LA MATERIA,

TERCERO.~ A PARTIR DEL 10. DE ENERO SE CREARA LA DIRECCION GE-
NERAL DE INCORPORACIGN Y REVALIDACION DE ESTUD1OS, QUE QUEDA--
RA INTEGRADA POR LA ACTUAL DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
Y ESCUELAS INCORPORADAS Y EL ACTUAL DEPARTAMENTO DE COORDINA-
CcI6N DE EsTUDIOS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE SERVICIOS ESCOLA--
RES,
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96,

97.

CAPITULO VII

DE LA REVALIDACION

LA DGIRE Es LA ONICA DEPENDENCIA DE LA UNAM QUE OTORGA
VALIDEZ, PARA FINES ACADEMICOS, A LOS ESTUDIOS REALIZA
DOS EN OTRAS INSTITUCIONES, NACIONALES O DEL EXTRANJE-
RO, PREVIO ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS Y CON BASE EN
CONVENIOS ESTABLECIDOS Y/0 ACUERDOS DE LA COMISION DE
INCORPORACION Y REVALIDACIGN DE ESTUDIOS.

LAS REVALIDACIONES PUEDEN SER GLOBALES O PARCIALES. LA

REVALIDACION GLOBAL SE OTORGARA CUANDO LOS ESTUDIOS COM
PRENDAN UN CfLO ESCOLAR COMPLETO DE LOS NIVELES MEDIO,

MEDIO SUPERIOR, LICENCIATURA O POSGRADO.

LA REVALIDACIGN PARCIAL DA VALIDEZ A LAS ASIGNATURAS QUE
TIENEN EQUIVALENCIA COMN LOS PLANES DE ESTUDIOS DE LA
UNAM.

LA UNMAM coNvaLIDA GLOBALMENTE LOS ESTUDIOS DE NIVEL ME-
D10 Y MEDIO SUPERIOR REALIZADOS DENTRO DEL SISTEMA EDU-
CATIVO NACIONAL,

PODRA CONVALIDARSE CADA ARO CUKSADO EN SECUMDARIA SISTE
MA SEP, CUANDO EL ALUMNG SEA REGULAR. EN CASO DE ESTuU-
DIOS DE TELESECUNDARIA O REALIZADOS EN SISTEMA ABIERTO,
LA CONVALIDACIGH SGLO PODRA EFECTUARSE AL FIHALizAR EL

crcLo,



100,

1m

SE ACEPTARAN REVALIDACIONES PGR AFlO EMITIDAS POR LA SEP

EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR, UNICAMENTE EN LOS CASOS DE
ALUMNOS QUE HAYAN REALIZADO ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO Y
QUE DEPENDAN DE FUNCIOMARIOS DEL SERVICIO EXTERIOR HEXICA
N0, EN ESTE CASO LOS ALUMNOS DEBERAN PRESENTAR ADEMAS DEL
OFICI0 DE REVALIDACIGN UN OFICIO DE LA SECRETARIA DE RELA=
CIONES EXTERIORES EN EL QUE SE SEFALE EL PUESTO QUE OCUPABA
LA PERSONA DE LA QUE DEPENDE EL ALUMNO,

LAS INSTITUCIONES SOLICITARAN EN LA SUBDIRECCISN DE REVALL
DACION DE ESTUDIOS., EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS, LOS DICTA-
MENES DE REVALIDACIGN DE ESTUDIOS PARA LOS ALUMLOS ASPIRAN
TES A INGRESAR AL PLANTEL Y DEBERAN ANEXAR LOS JOCUMENTOCS

SENALADOS EN LOS ANEXOS 26-A, 26-B, 26-C, 26-D,286-E, st

GON EL CASO,

Los CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NACIONALES, EXPEDIDOS POR AL-
GUNA INSTITUCION DISTINTA A La SEP DEEERAN ESTAR DEBIDA---
MENTE LEGAL1ZADOS., ( ENEXO 30 ),

EN CASO DE UNA REVALIDACION FARCIAL LA SUBDIRECCI!ON DE RE
VALIDACION SERALARA LAS ASIGNATURAS GUE EL ALUMNO FUEDA
ACREDITAR MEDIANTE EXAVEN EN Et DEPARTAMENTO LE Suseevi--
SION ANTES DEL IKIC10 DEL ARO ESCOLAR, A FIN DE GUE NO SE
VEA AFECTADD POR LOS ARTICLLOS 77 Y 7& LDE ESTE MAKUAL.,

{ ANEX0D 31 ).

ToDOS LOS ALUMNOS CON ESTUDIOS EN PAISES DE HABLA NO HISPA
MA Y CUYA LENGUA MATERNA NO SEA EL ESPANOL, ADEMAS DE LA RE-
VALIDACIGN DE SUS ESTUDIOS, DEBERAN ACREDITAR, ANTES DE SU 14§
CRIFCION,US EXA¥EN DEL IDIOMA ESPEROL, LOS ASPIRANTES A INGRESAR



A NIVEL MEDID O MEDIO SLPERIOR FRESENTARAN DICHO EXAMEN
EN EL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIGN DE LA DGIRE, Los Aspl-
RANTES A INGRESAR AL NIVEL DE LICENCIATURA PRESENTARAN ExA
MEN EN EL CENTRO DE ENSERANZA PARA ENTRANJEROS DE La UKAM,

162, LOS ALUMNOS CON ESTUDIOS EN EL EXTRANJERQO GUE INGRESEN
EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR DEBERAN ACREDITAR, DURANTE
EL PRIMER ARD DE ESTUDIOS., LAS ASIGNATURAS DE CIVISMD
11, HisToRr1A DE MExico 1 vy LENGUA ¥ LITERATURA ESPARO--
LA 111, PRESENTARAN LOS EXAMENES EN EL DEPARTAMENTO DF
SupERVISION DE LA DGIRE,

LAS REVALIDACIONES EXPEDIDAS POR LA SEP NO EXIMEN AL
ALUMNO DE LA ACREDITACIGN DE ESTAS ASIGNATURAS.

103, LOS ALUMNOS CON ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO QUE INGRESEH
EN EL NIVEL DE LICENCIATURA, DEBERAN ACREDITAR EN EL
CENTRO DE ENSERANZA PARA EXTRANJERGS, DURANTE EL PRIMER
ARD DE ESTUDIOS PROFESIOHALES, LAS ASIGNATURAS DE HisTe
RIA DE PMEXIco. GEOGRAFTA DE MEXIcO Y ORGANIZACION PoLl-
TICA DEL ESTADG FEXICAND., ESTAS ASIGUATURAS FODERAM
ACREDITARSE MEDIANTE SISTEMA ESCOLARIZADO., SISTEMA
ABIERTO O EXAMENES EXTRAORDINARIOS,

104, LOS EGRESADOS DE LA ESCUELA HORMAL O ZE VOCACICHAL CUE
DESEEN IHGRESAR A ESCUELAS DEL SISTEMA INCORPORADO 4 HLIVEL
LICENCIATURA, DEBERAN ACREDITAR, ANTES DE SU INSCRIP--
CIGN, LAS ASIGHATURAS SEfRALADAS POR LOS H, CoNseuos TEC
NICOS DE CADA FACULTAD 0 ESCUELA, (AKEXO 32 ).

LA INSTITUCION DEBERA PRESENTAR EN LA SUBDIRECCION DE
REVALIDACION DE ESTUDIOS LA DOCUMENTACION SERALADA EN
EL ANEXO 33,



105.

106,

LOS ALUMNOS CON ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA INICIA--
DOS EN INSTITUCIONES AJENAS A LA UNAM, NACIONALES O DEL
EXTRANJERO, QUE DESEEN INGRESAR A INSTITUCIONES CON ES-
TUDIOS ENCORPORADOS A LA UNAM, DEBERAN SOLICITAR EL TRA
MITE DE REVALIDACION, A TRAVES DE LA INSTITUCION EN LA

SUBDIRECCIGN DE REVALIDACION DE EsTupios, EN NINGON cA
SO SERA POSIBLE REVALIDAR MAS DEL 40Z DEL TOTAL ‘DE CRE-
DITOS DE LA CARRERA.

ANTES DEL INICIO DEL ARO ESCOLAR LA INSTITUCION, PRESEN
TARA LOS DOCUMENTOS SERALADOS EN EL ANEXO 26-C,

LoS MAESTROS QUE HAYAN REALIZADO SUS ESTUDIOS EN EL EX-
TRANJERO Y SOLICITEN IMPARTIR CATEDRA EN INSTITUCIONES
CON ESTUDIOS INCORFORADOS A LA UNAM, DEBERAN PRESENTAR
EN LA SUBDIRECCION DE REVALIDACION DE ESTUDIOS LOS DOCU
MENTOS SENALADOS EN EL ANEXO 23,
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