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INTRODUCCION 

Si partimos de qU6 organización es la estructura técnica de las 

relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y 

actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo 

social, con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de los 

planes y objetivos seftalados, la organización es siempre el 

elemento final en el aspecto teórico de la planeación de una 

empresa, dentro del concepto de empresa como ente en interélccf6n 

con su exterior y con el mismo. 

Por otra parte, podemos afirmar que cualquier clase~ ~de 

organización esta formada básicamente por dos sistemas: 

El sistema formal, que esta integrado por objetivos, pol1ticas, 

normas, manuales, estrategias, funciones y operaciones 

perfectamente definidos; es, corno su nombre lo dice, la parte 

formal de la empresa. 

El sistema informal, creado por el elemento humano, en donde 

objetivas personales, comunicación interpersonal y métodos de 

trabajo transmitidos por ''tradici6n'' se entremezclan para 

sostener a la companta. 
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Los expertos sefialan ·que· un .. -pal:á-me~~~ '.-~impOrt~~t:e :-: ~ar:a':, ~~d.ir: _el' 
--desarrollo organizacional esta·_ dad~-. ~1r /la ,,':~,an~ra -~;~';"~.,que'; el 

sistema formal regula al informar e', ,, , !,i~ jLILI~ . ~g 
.-~-::i·";~:¿-nc/~~~-se -· 

~?' ~-- -. Pero también indican que., toda 

:::;:n::a d::::i::::~i::· s:s:::a~;::f:f~~~!!i:i~~ei}; t.Íiio~ '_'·de_. 
'de 

mantener el equilibrio en la orqanizaci~~· 

Es por esto que es de qran importancia el poder Contar ,con una 

herramienta como el Manual de Procedimientos, el cual fortalezca 

el sistema formal y produzca un mayor desarrollo dentro de la 

División de Ciencias Administrativas. 
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Cl\l':tTULO :t 

MANUALES l\DMINISTRl\TIVOS 



En las .diferentes :etapa's de la. historia, el hombre ha demostrado 

diversa~- f'R-t-'~as· simpl~s o. cOmp_lej~S: de aplicar la Administración, 

cor1oci~t:ldo~-e·".i8. -i~~~-F~-~n9:i'a, .-. a~g~. ·:y_, -~~-~ar~oll~ que tiene en 

eco-· ;.•;;. ;· o{.;~, 
·~· :.- > 

Es necesar.io conócer el.. ini2io ;?y A~~J~~~,;fia ·• . de . ].os manuales 

afl~irú:S~tr~~~y)~~s y~· q~~ repre·~~~~-~:. ~~: -r~~~i~'uménto· re1e!Vant·e en l.a 

adin.infstraCi6Íl moderna. 

Los primeros antecedentes del surguimiento de los manuales 

Administrativos datan de la segunda guerra mundial, debido a que 

dicho movimiento bélico requer1a y necesitaba de desplazamientos 

de grandes masas y equipo con fines estratégicos, asi como 

delimitar las responsabilidades precisas y la asignación de las 

diferentes funciones. 

Al terminar l.a guerra fueron aplicados los Manuales 

Administrativos en las empresas Americanas e Inglesas, obteniendo 

buenos resultados facilitando la capacitación del personal y 

delimitando las funciones, actividades y responsabilidades de cada 

puesto, propagándose posteriormente su uso en Europa y más tarde 

en el resto del mundo. 

Actualmente los Manuales Administrativos son m§s que una 

herramienta de la Administración, ya que en empresas Públicas y 

Privadas representan un papel importante en la organización y 

sistematización de las funciones de la empresa. 



Duhalt Krauss define a los manuales como , Un . ·documento que 

contiene en forma 

instrucciones sobre 

ordenada y 

histo.ria, 

si~te.inátic:::a:~· · ·:·. itlformaci'6~· y/o 

organizaCi6n, Cpoliti~a ·y¡º 
... ··.<.'. >··;' 

procedimientos de una empresa,, éJUe se ·~
0

~nS1déi:-a:"r1« 

la mejor ejecución del trabajo ~'~(5), 

Para complementar la definici6n anterior 

indispensable citar la establecida 

Presidencia Los manuales administrativos son instrumentos que 

apoyan el funcionamiento de la institución a traves de la 

especificación de : Bases juridicas, atribuciones, estructuras, 

objetivos, politicas, campos de competencia deslindamiento de 

responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o puestos, 

en general en ellos se concentra información amplia y detallada 

acerca del que hacer de la misma ''. (6) 

OBJETIVOS DE UN MANUAL 

De las anteriores definiciones podemos desprender que los 

manuales administrativos, sirven como un medio de comunicación y 

coordinación y tienen los siguientes objetivos, dependiendo del 

area de aplicación y detalles requeridos en las organizaciones 

1.- Presentar una panorámica de conjunto de la organización. 

(5) Los manuales de procedimientos en las oficinas públicas 
pag. 47 

(6) coordinación general de estudios administrativos 
pag.9. 
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2. - Precisa:r ·1a~. f\.fo~i.on,es :.corre~pondientes a cada una de 

las ái:eas-. de-:·: "1.d/' 'org~nizaci6n, a fin _de deslindar 

resp~nsa·b~lfdaá~·~·>~ :.'. eVitar ,,.' duplicc\ciories. 
·.::"· ·,.··_-· 

3. - G~ia~: a'.i·-~ p4~~º~-~~-~.·-~_ri_ ~~·-_ ~_j_e.cuci6n d:e sus labores con el 

. ob.jeto'~·de ·:·~rop-~i~i~~a~·.:·~~i·~~~~¡dad·-_en. ~l :ti_abajo. 
---- --'·-,-,-",•· ·~· -

4 .- Facili~ar :~:¡~--~l-~;~~~mi~~to y -s~~ecci~~:- de~.,-~e~~?~.~'.;.~ 

5~':'" Servir'~-_d6 .:' __ m~~i~.- ·de- .. irit~gr~·ci6n. -Y_, or·i~ilt~-é-i~6·n .·al 

personal. 

6.- Instrumentar la orientación y la información al póblico. 

VENTAJAS DE LA UTILIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

- Control adecuado de los empleados en el cumplimiento de las 

rutinas, evitando su alteración arbitraria. 

- Facilita el logro de los objetivos. 

- Uniformidad en funciones. 

- Mantiene un flujo de 

jerárquicos. 

información en los niveles 

- Constituye una base para el mejoramiento de los métodos, 

procedimientos y sistemas. 

- Disminuyen cargaS de supervisión. 

- Fija actividades, responsabilidades y funciones. 
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·<~ -.. ·.\-·.. . .... _ _:-.-. :,:._ 
Paul q. o·~esc~~n;· ,-·,:Co.n~i_d:e:ra .-.~~-9~ii~s .-y~·nt~jas_.·d~ las cuales 

se pueder:i .·é de~-~~C~~:;: ~~.·~ __ :_·~-~.cJ~~:*~~~e~·~-
- · Elimina·r ~~~~~-~-!~-~ ~--

:· .··::· -'.:., 

~ Eli'm1tiar irl~el:tidUTnbre. 

- Simplificaci6n del trabajo. 

- Evitar- impl-antaci6n de procedilnie-ntos incorrectos. 

CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Existen diferentes tipos de Manuales Administrativos que 

dependiendo de la estructura de la organización sea püblica o 

privada se clasifican de la manera siguiente : 

POR AREA DE APLICACION 

1) DEPARTAMENTALES 

a) Ventas 

b) Producción 

e) Finanzas 

d) Personal 

2) INTERDEPARTAMENTALES 

Dos o mas departamentos. 

3) GENERALES 

Toda la empresa. 
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POR su CONTENIDO : 

,a) .H~stória -ae la empresa 

b) :Organización de la empresa 
:_·. •.'. · .. 

: -"C) .-~·olÍ:ticas de la empresa 

-~:;~~) ~ ?roc~·dimientos de la Empresa 

.,:~) 'conteniq.o múltiple ( dos o más de estos 

temas ) .manuales de procedimientos. 

En base a lo anterior nos enfocaremos a los manuales que se 

clasifican por su contenido, ya que dentro de este se encuentra el 

manual de procedimientos. 

Los Manuales de procedimientos pueden ser: de toda la empresa, 

de un departamento o de una sección. 

De tal manera que podemos entender como Manual de 

Procedimientos, al conjunto de los métodos de trabajo utilizados 

en las organizaciones para determinar de manera formal la 

competencia de cada empleado, implicando una sucesión lógica de 

las actividades interdependientes que dan lugar a las 

responsabilidades; a través de ellas, es posible regular mediante 

controles, al personal que maneja recursos de cualquier 1ndole. 
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CAPITULO II 

METODOS Y PROCEDIMIENTOS EN LAS ORGANIZACIONES 



ENFOQUE DE SXSTEMAS 

señalar la definición de lo que~ es. un.-:. si.~teTiúi ~ya _q_~~ -d:~- eSte 

dependerá la elaboración de i~,~-:~·i:S~~~~: -~~:_~"---· ~--

Vclázquez Mastreta define·a un sistema como 

<?bjetos y/o seres vivientes relac1onados 0 de antemano para p~~cesar 

algo que denominaremos insumo y convertirlo en·-_ ei producto 

definido por el objetivo del sistema y que puede o no tener un 

dispositivo de control que permita mantener su funcionamiento 

dentro de los limites preestablecidos. (7) 

Es común que la gente al hablar de '' Sistemas se refiera a una 

máquina computadora, pero esto no es correcto ya que vivimos 

rodeados de sistemas .•• de transporte, eléctricos, de comunicaci6n, 

de lavado, de combustión, etc. Cada uno es un verdadero sistema. 

Velázquez Mastreta clasifica los sistemas de la siguiente manera: 

a) FISICOS Y ABSTRACTOS 

Los fisicos son aquellos sistemas que existen físicamente; 

Los Abstractos s6lo existen en forma conceptual como un 

proyecto. 

(7) Administración de los sistemas de producci6n. Gustavo 
Velázquez Mastreta. p.19 
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b) LOS NATURALES Y LOS ELABORADOS 

Los naturales son los creados por la naturale~a y los 

elaborados, por el hombre. 

e) LOS SISTEMAS DE HOMBRES Y 
.i·'· 

son los m~s importantes ya que. tieneri por objetO· el 

transformar algo. :'~':}~·\L~~;:~~:'.}'.'·--
• -'•r_ :~·~~·, ·:11 ,,-_• , .. ~.~ • 

En el caso particular de este· t~ab~jo;·~· ~-~~~~ erl.f0Cár·einos al 

estudio de los sistemas administrativos. 

Un sistema administrativo es un plan práctico y completo para 

obtener, coordinar y controlar las actividades de una 

organización. Se puede ver al sistema administrativo como un plan 

para hacer el trabajo, sea que el sistema simplemente creci6 o fue 

planeado, debe incluir todos los elementos siguientes 

* El elemento humano. 

* El elemento fisico 
(Equipo de oficina, maquinaria, computadoras, etc.) 

* El elemento de información 
(Canales de comunicación, reportes y formas impresas) • 

No se debe confundir a un sistema con un procedimiento, ya que un 

procedimiento es parte de un sistema. El procedimiento general del 

sistema es un reflejo escrito del sistema que no se ve. Sólo el 

sistema es el todo. 



.· . ' . ' . 
Se mencionó que existen sistem~-s pla·n·eadOs y.-sistemas ... naturalez,. 

ambo~ na'tur~-i·~~:~::~,~ a~~~s·.·.'~~-~n~~~·~~·~:·:.y· a~bO~ ~:Ó~si~:~~n·;·~U~.~·~~·=·}1~ga·, ·el 

tra~ajo,. p~~~~ :~:~~.~~a_-:~~-~~'.'. J_~f:~_~'~tj~~a :~~.'. ~~~~:-~·~~'.~~-::t'* ·~·~-~-~-~~:~~~:_"que · 
requiere, u~l.:.~-i.p·O-. de; sistema: ,,co~-(~e"SP·~ct·~·- ~,~.:_: 6:b~~~~·::::.$.íl :Í~,'.· ñ\áY.O'~-~~ de 

los si~~e;..a~ no>;planeados, .·.~ªY. Ún~ g~~r::• desp~~~;~~i6''de"J':1;,;..¡ic, o' 
º'~ <-;,&~:~:--::~.:-.~< -

Un _sistema natural es la forma: __ COI!'~ ~~#,~'.~~~:;~~~!~~~-~~~i~~.·d·-:,pe~~t~;rrJcs·":;'?~.~~~b~~! 
como se ha generado através del t~.e~P.?,7:.:;·J~'.::Sl~·-:: a .-... d~-~:i.-a~· 

actividades de comprar, vender, enyia.r, Cobrar~~ .. pa.ga~,. etc. existe 

un sistema que nunca ha sido diseñado o-estudiado,- e·s_en ___ s1_~ismo 

un sistema natural improvisado '' (8) 

Los sistemas naturales funcionan pero son incosteables, 

consumen tiempo y materiales excesivos, abusan de las habilidades 

de la gente, son costosos, absorben la atención del supervisor 

debido a las constantes interrupciones, una crisis tras otra y los 

apresuramientos son cosa común. 

En el sistema natural son frecuentes los errores, aunque la 

gente los cubra y la administración superior ignore cuantos se 

están cometiendo. 

Las perdidas que ocasionan los sistemás 

resumirse en una palabra : '' OesperdiciO 

Para poder planear un sistem~, 

(8) Recursos Humanos en el Diseño 
Leslie H.Mathies. p.ss. 

12 

es 

de 

,-... . .~·5· 

,::.-~~t~-ra·f~_s ,:;-podrÍ.an 
• •e'.":., 

\~'.'e·<-'.;> 
' ... 1,.~" ~:3,:·, 



- '.. __ , 

El prim~~: p·asO- a Se9~·lr }: ; e~·>obtene:e::' un-.. Ó;~~n:f~~a~~· ·." ide·1·.·.:. área o 

elabOraiio::.~:i ;n·~ :·~:~_;:~f·f~~~~ -'-~~~~-0:~-f~~i~~~~-~b:;e- ·~~~r~~2~-~~f:~._1·~.;:· a! -~~ig~-ieri; 

:::~::::::.!:i~J~i§'~~~i~i~~~~!~iij,;i9: 
~ é:ont;·o:t c~n :_'i~=--t-~añ"~·-f~~¡~-:{~º~:~~~~~:~~11>~~~';~-:~;__c ~ -~:2e;t2~~)~~~:~;,~ ·-~< '.~~:~- -

~ -:-._~>- :-:~-_:.~-:i,- _: I~- ._ --.~i'.'. ·.:~X~=- <~.~;:r 
En los punt~s de-· tran~:É~:i-en~ia ;·dorici~ se h'acen · - ini:ercan\biós -de: 

i.:- Dinero 

2.- Bienes 

3.- Servicios 

4 • - Propi:edad 

5.- Informaci6n 

Es necesario tener más cuidado por que es donde hay una 

pérdida potencial, así como una oportunidad para la aparición de 

fugas en el flujo directo del sistema, por descuido, ignorancia o 

robos, cualquier mala interpretación de quien es responsable de 

hacer algo en ese punto. Hasta donde termina la responsabilidad de 

un hombre y comienza la del siguiente individue ?. 

Para poder establecer todas estas condiciones de una manera 

formal, es necesario escribir un procedimiento en el cual se 

delimitan las actividades y responsabilidades de los diferentes 

puestos que intervienen en las funciones de una organización. 

13 



Ml\RCO TEORX~O DE PROCEDIMXENTOB 

Inicialmente definimos lo que se e.·nti,end~ por,' procedimientos 

11 Los -.,._.~n ~o:~·j~~to-,.:.· de· 
operaciones en secuencia·:.~r-~~nol6.gica, ~~·e_ P:t:~c~San--~a form~ 

procedimientos administrativos son 

sistemática de hacer un·. ~e~-~~~i~~-~:~-~;:~.~~-~::~~j_~:-:---;,-'-~U_t_i~~a: ;~·-: (9') 

De la anterior definición se : pufada· desprénder . que los 

procedimientos son verdaderas guias de acción que detallan en 

forma exacta las actividades que deben cumplirse. su esencia es 

una secuencia cronológica de las acciones requeridas. 

Los procedimientos deben existir en toda la organización aün 

cuando se vuelven más precisos y abundantes en los niveles bajos, 

en gran parte por la necesidad de un control más cuidadoso, las 

ventajas económicas de describir las acciones en detalle, la 

reducción del área de decisión y el hecho de que los trabajos de 

rutina se presenten en sí mismos a obtener una mayor eficiencia 

através de la descripción de una mejor forma de hacer las cosas. 

Los procedimientos como parte de 
siguiente utilidad : 

un sistema, tienen la 

- Regular la coordinación de las personas que interactúan con 
recursos de cualquier índole. 

Es un antecedente para precisar requerimientos de 
aplicación, actualización y simplificación. 

- Sirve como referencia documental para detectar fallas y 
omisiones. 

(9) Comité Técnico Consultivo de Unidades de Organización y 
Métodos del Sector Público Federal y la Dirección General 
de Estudios Administrativos de la Secretaria de la 
Presidencia. 
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LOS fre.cuencia 'las procedimientos 't.·r~~pasan' con 

departamen;~~~~'· -~,~'.-d¡cii.r_ ·~~-,--e:~i-~t~ ·._una i~~~~~e1~'Ci6~·; cO,n 

dePartame~~os ~--.~- ~reas;: ióv0-1UCr8dáS .::~¡~~6t:il::~ o- :.indire~~~i~ent·~. 
. •: : . "·.; ~- _ __: ;_.;;. 

lineas 

otros 

Oefinitiv~mente:. \~1 · :-~ .. ~~:·~~,~~e·~ijnie~fo ·.~_;>de.:; un_~ á.~:~~ -::i~m-~;~~~-~~~nd;~ 
iné,Jerencia :con --~~~~~-: ár-eiii:f- --debidb- -~·;~:~-que:- : ·-f~~~§:'~'"~ ~:~~;~-X:~:9:en y 

fi~ai -de·-- Un :·proc_édimiento>- n~ _. se _ --~-1;1-~d~n 
-:-_;·;-"'· ~ 

requiriendo por tal motivo de alguna á:rea, -:~ qUe ;or1¿;1ne-:=-°Ulüc·-ser-ie 
--- - -·· 

de actividades o funciones encaminadas ar logi:;:o ·de un objetivo 

comün, mismo que se refleja en alguna o_alqunas áreas de la 

orqanizaci6n. 

Por otra parte existe una relación entre procedimiento y 

políticas, ya que estas como sabemos son enunciados 9enerales o 

maneras de entender que gu1an o canalizan el pensamiento hacia una 

acci6n en la toma de decisiones y para que se logre la acci6n se 

requiere de un procedimiento que nos indique como y que debemos 

hacer. 

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

* Detectar errores o corrección de los mismos, asi como 

una simplificaci6n de tareas operativas. 

* Incremento de la productividad y mejoramiento en la 

calidad de los servicios. 

* Participación de los empleados en los nuevos métodos de 

trabajo. 

15 



' . ~ :: - . . '~- : . -~· ... .' ' . . . ·. ' . 
REQUISITOS DE LOS·. PRpCEC,IMIE_NTOS 

* oeberán estar c~-~te~id~~ -~~~:·~?~:~ :~~~~~i].-_:c]~\ p·¿~~~d-i~-ietlto~-~ 
.;,~ -"-\< :·~?r- -,.:,·~-·- .:h'r,;- ···-~ · . .--.__ · 

---~ ·~· >\,, ·;.,/' -... '_. 
* Deberán- estar, P?/~Y~~~~~o'~-~.d~Tt;~l~: :::Jl}_aner~~~~:, q~~: ,--p_~omuevan.·,_ 

la· ccinse?.uct~né~:t~J.,~~~~~~~tf,~f'iI~,d~;l;"~~:l:-:~~1';.~~~·fc.~·qll~ . 
efectiV~c~~n~:~:_:~~~,~: ~f~-án·6~ -~· · > ~- .:: :-::·t;~í: {.,~;·~ ·; _:J¡J~: 

:: .. ,... ~.--- :.!_· •• - •.. 

* sU funciCmalnierit-o deberá c. estar- ii~iitrC;;. de1 ·<marcó"' .~:-d-~~-:~ la·. 

~-~t~U~t~é~~ -.-dº~'-1~-: orqaniZaciÓ~-.· · < :,· ·_ 4~~~~:+-{f~5, :,.';;~:-'. :: '.-.:.~ 
-· _-_::_. ·~~~:_;;:'---.pi.::-~'.~} ,(~;.;-. 

; .:; '. . ... " ':;:~-.; ~-

* Proporcionarán los métodos de co'ntr~l · .:~~~~~~~~~~-;,":·ª·"/· f_i~' 
;,:,.:;,.,_.'-;_,· --.. '., 

de lograr un desempeño máximo -con ;;i~~l(i~~~~~~t~:f~:f~~~'.:~/ d_e 
tiempo y esfuerzo. "'.· <-~:~'.f?·V~~:~, ·_;; .',:'.·::;-;-

·~,;~,,,~ :,_:,.i,, ,,:;.,,. .•. ;:, :-~!( 

* Las rutinas contenidas en el sist~~~'~;~,;:~t~~~iti~nto 
al momento de su ejecución deber·án~--~·~-n~f'.f :~~~:~· ~~f#,~d~~~6~-~: 
16gica. 

* Proporcionarán los medios para una coordinaci6n eficaz 

entre los diversos departamentos. 

* Tendrán implantadas todas las actividades necesarias. 

* Delegarán la autoridad necesaria a los responsables. 

VENTAJAS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

* Uniformidad y un mayor control en el cumplimiento de las 

rutinas de trabajo y evita su alteraci6n arbitraria. 
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* simplifica la detel:minaci6n ,. dé respó~saJ?ilidádes,. por 

jefes. 

DXAGRAMAS DE PROCEDXMXENTOS Y SU CLASXFXCACXON 

Son diagramas de procedimientos aquellos que expresan 

gráficamente las distintas actividades de que se compone un 

procedimiento o parte de éste, estableciendo así, una secuencia 

cronológica. 

Los diagramas de procedimientos se clasifican por su propósito de 

la siguiente manera: 

DE FORMA 

Se ocupa fundamentalmente de los documentos o reportes y 

mediante s1mbolos se representa la secuencia de cada una 

de las actividades por las que atraviesa una forma en 
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sus diferentes tantos y a través de los diferentes 

puestos y/o áreas de la Organización, desde que se 

origina hasta que se archiva. 

DE LABORES 

Que se hace) También se conoce como diagrama 

abreviado de proceso, se representan medi~-~~~,·~·~-~m~¡io~/· e1 
flujo o secuencia de las a·cti~~d::~:f/>:'~- :'·~i:, :)~·t~r~-~~~f 
responsable de realizarlas y en que c·~~~i·~·t-~~-~~'\-, 

DE METODO : 

(El como se hace) Presenta la secuencia de actividades, la 

persona que debe realizarlas y la manera de efectuar cada 

paso del procedimiento. Es útil para el adiestramiento de 

personal. 

ANALITICO : 

(Para que se hace) El diseño de los diagramas de 

procedimientos anallticos engloba los diagramas de 

procedimientos antes mencionados, porque incluye en su 

formulación lo siguiente: 

* Presenta la secuencia de las formas que se utilizan 

en el procedimiento. 
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* Especif lea . 

El, diagrama de procedimientos requiere de· la --~1':iiii'a~i6n -~de 

sirnbolos a los que se les confiera _éo~venciOn'is.lineI\t~ un 

significado preciso, representando ciertas a~ti~'i·d~des/-~:~~1=~, - como 

convenir en determinadas normas para su apÜc:",~1~6~· .•. : .. ,.:.ae·. otra 

manera transmitirian un mensaje deformado, O;'seria ~-:_?~n~~fi~~~- P,ara

la comprensi6n del procedimiento. 

Actualmente se conocen algunas técnicas para ~!agramar ·de , las 

cuales las más importantes son 

American society of Mechanical Enqineers (ASME).-

Que a pesar de su amplia aceptación se considera limitada, ya que 

no satisface todas las necesidades de diagramaci6n 

administrativa. 

American National Standard Institute (ANSI).-

Esta simbolog1a es empleada en el procesamiento de datos, de la 

cual se han tomado ampliamente algunos símbolos para la 
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elaboración de diagramas adminis~rativos .. • 

Dichas técnicas han servido ·_como : -TÍl.árcO '. .9~n.e:.~.al para ·el. 

desarrollo de un estilo prop-io pa~~ --dia~t~~~;,~:-.-.--::ya_ -:.:-;q~~ ·:'.:.wen ·~ ·la -

práctica, 

combinación 

la aplicación ·de-~ ütla--:~u: ':'~tra.j~t~~~i~-~;~· ~;~~':::J;i.'kn '.-~u·_ 
dependerá de las ·n·~·~;~-si.'¡~.~·~~:~· d~1~:/. a~0~ii~t~ de 

procedimientos. 

A continuaci6n se presenta simbo logia, 

propuesta para la elaboración de procedimientos. Cabe sefialar que 

la mencionada simbologia puede ser adap~ada a las 'necesidades de 

cada empresa. 



:5111BOLOCIA PROPUESill 

S• utlll:u. cuan.!o 
polltic1.hplicit1.. 

i5,~fofnL!?f:~!r ~~{~~s i~fU!!ºr~IJ;~r~ocy~¡;s• 
clotuMntosEtc, 
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GUIA TECNICA Pl\Rl\ LA ELABORl\CION Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS 

La presente guia se elaboró con la finalidad de cóntar con un 

filstiurnento técnico adritinistrativo~ - que -.fclci-Íit~:-~ durarif~ su .. ··- - -,, .. 

seguimiento la. ldent{f:i.caci6n,_an!ili~is §di~_eñ'ó·'.cie' los:métodos y 

proceciimiéntO'~ "dé '1a ·_organiza.Ci-6~-.~---· ;~~= ,~:·$~~-{::=- -~;~~~~:~~{~·- los 

sigu~-~nté_s p~~Os; 

-- ~--¡:!;; Exám~n-· p~:¡;Lr~i-~~r: 

2.~ -~::6-i-:~~-{~-~ ·de-~-~ ·infor~~cÍ:6n. 
3.- Análisi~ de la inf0rmaci6n. 

4.- conclusiones. 

5.- Implantaci6n. 

EXAMEN PRELIMINAR 

Consiste en recabar documentos y datos en general que una vez 

organizados, analizados y sistematizados, muestren una panorámica 

general de la problemática del área en estudio como son 

antecedentes, objetivos de la organizaci6n, estructura orgánica, 

funciones, etc. 

En base a lo anterior, es factible determinar el objetivo y 

alcance de la investigación, as1 corno la formulación de un programa 

de actividades, en el cual se estime el tiempo y recursos 

necesarios para llevar a cabo el estudio. 
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RECOLECCION DE LA INFORHACION 

Es fundamental para realizar un estudio º de proc"edimient·os, 

fidedignos y completos. 
·,--, ,,_., ._ ·. ; :e· ·_1; .- ~-,-.-. 

La etapa de recolección de _ la· -- 'in~Or~a-c;1·6·~~~- ~~~~:i;te~\~~~-~~º:?~e~~ir~: .. 
la información documental y de carnp~· a~>ia:~<~ár~~~"_;:i~\rOi~~~-~~~!';' -c-·en

los procedimientos sujetos a· est.Üdio~;~· p~;:,p~~c·igri~~d~:~·~JH~:·~;,fi-~ :·-,--e1: -

conocimiento de la realidad op~fcit:l·~~' -~y · ~~~-~~:[~t-~~~~~~~:_es···.-:·. de-

mejoramiento. 

La información de los procedimientos se obt~ndrá a través de 

a) Inventario de Procedimientos. 

b) Entrevista Dirigida. 

e) Recopilación de documentos soporte. 

d) Observación Directa. 

a) Inventario de procedimientos. 

Se integra en una relación o listado que contenga el nombre 

de los procedimientos y el área o las áreas responsables de su 

ejecución. 

b) Entrevista Dirigida. 

Se aplica al personal operativo responsable de las tareas que 

integran el procedimiento, siguiendo el flujo de actividades 

actuales. 
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Es importante que el entreviStadOr 'J;loti:~/e 'al- :.~:.;_:~nt~~VÍ:~tado, 
explicándole claramente el 'ºbjetiv~. \1~: c,;Wú~_i.~ ••• ª~::f.;º,;¡º. ':"' 
finalidad de los procedimi.erit_ós/f~_:eniJti~-~~-~~-; e-ri~-i-~~ ~-~-~11é_fi~i6·s- ~ue . 

. • ,,;_:· ! -'O'· ·~-·.;~,' , ,,- . . . 

se obtendrán a través de los mfSmos{rT~~~i~tj cÍ~~#~~}~°c~~~r~¡;;, las 

siguientes recornencÍii;;ioitiós ~=:,'" sJ " ·i:;,~ "°"';~~ ~~~. · .•·~ _·_.;_;·{: ;L_' '·" • •· · · .· ·. 

- Elaborar un ;~~-~-g~~~a.2;~:~ª-~~~~~t;:~-¡~:~k~:~·f -·-~:\~;--~.· -:~~º:· · L :/-= 

- Limi~ar ~l ~iemp~ 'd~' l~' entrevistá 

0

pa~•;)~o. ~atigar <Íl 
- -·- - _·, 

entreviStad-o·." 
·~\· oc'~,S!~--oo'--o;e~'_o-- ---

--~--- -- • ,.";o'" -.----~:·~--~ ~-~-:~-::,~-·~-> -

- Inic.iar la entrevista con pr'eguritaf(~ o· é~~-~-~~-~-r~-;~ fuera del 

tema para dcii coilf ic\nza y romper· el :\1.iel:'O.~}~~>": (: .. ~~ ·: -
-- -.- __ ·:r· : .. :::~--

- Emplear un lenguaje claro y senc;(1~:0:::/· 

- Saber escuchar. 

- No criticar, prejuzgar, sugerir Cambios, inducir a las 

respuestas o aconsejar durante la entrevista. 

Para la aplicación de la entrevista se utilizará una guia, la 

cual contendrá preguntas previamente estructuradas que gu1en al 

entrevistador, ya que no existe un modelo de cuestionario 

aplicable a todos los casos, as1 como dos procedimientos iguales 

dentro da un área. Dicha guia se basa en enfoque de sistemas para 

llevar a cabo la entrevista sobre procedimientos, que 

esquemáticamente se puede representar de la siguiente manera 
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. - ~-::..::_,._'<-,, 

de la ent;.:CeviSt.a/'Puederi--~e~- -~m~1f'as_':~r-eClü-Ci~fas·c CJ-~odificadas, esto " 

será de acuerdo a la particularidad del procedimiento en proceso de 

investigaci6n, también es importante enfatizar en la habilidad, 

experiencia y criterio que debe poner a prueba el responsable de 

recabar la informaci6n, pués de ésta etapa dependerá de la 

ejecución óptima de las siguientes fases de esta guia. 

c) Recopilación de Documentos Soporte. 

se recaban documentos involucrados directamente con los 

procedimientos, los cuales pueden ser normas, pol1ticas, 

reglamentos, circulares, memorandums, oficios, reportes, recibos, 

formas, etc. 

d) Observación Directa 

se aplica durante la entrevista, a fin de que el 

entrevistador verifique directamente la realidad en la ejecución 

de las actividades en todos sus ámbitos, para tener una idea 

objetiva de las condiciones, medios y personal que opera los 

procedimientos. 
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l\NALXSXS DE LA XNFORMACXON 

>: -<->·>._ ·<· 
una vez _que la -inf·or;ri~6i·6rf' ht;(;-s1ciO recopilada- s.e Procede. B.: 

- :.;'' :~-~;.>.-·' 

.l.;.'tegrándola · .... y > cl'!~ificándola 

.: · pr:¡;-~-t-~~~~~~~?~d~~; -á~:~~"~'. ~:~'~6i~~r i:~i~-~~t~ypc;;;~~ ~-r~-B-~di~-ie-~to . _ 
<'f;'· -~~-~-e'.::·.~<;, ~>:;_._:.., .,•;''.· • (•\,;_-2i~: ••:•?.. '-~· ~ 

~~t::~::t~~~~~is~?~~i(~~~~rb?~:?~11~~: ::tt!f~:::ent:: 
actUal~;~.'-._t:Omárid·o~~:fcoñ\O-: ::'i~~trum·ento ~:li~'~-~~~:~d¡;~raiá~s-· de 

- "" ;e,'.'.~"~'-"- •",;_<-;~:4i:.;:;:·:_~::_·;~.~ _··:.__'_¡;1:~~-', ~ ':_ .. ,: 

:f1ujo;;L;';:j~ '"t.¿,;•{c '.'jf:? ;; e;;• '·' 

-ve3ific~r ff~ dife.r~nt~'s ~6tividades que conforman cada 
pl:OcédimieÍi~o -~-c~~éÍl~_-_,~on :_los responsable~ :de llevarlos 

a cabo. 

Los procedimientos actuales deben reflejar las actividades 

reales, con el objeto de contar con una visión integra de los 

mismos, para estudiarlos detalladamente y proceder al análisis, el 

cual debe ser realizado con sentido critico y orientado a 

definir, adecuar y _modifi9?r, aq~~l~~~ procedimientos que lo 

requieran. 

Los aspectos básicos a revisar en los procedimientos actuales 

son 
a) Verificar la secuencia lógica de las actividades. 

b) Verificar si las pol1ticas y reglas se desarrollan en 
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lcis procedi~iento~,· son emitidos. y plasmados en 

docun\entos,-·· adelii'ás<Si son c_~Tio~_ido~i por _el. per_s·on~l. 
-~ :-.:_', ·-. -.. '.~-~.· 

c) Revisar ·cUidado.sametltf:! --10$ .. ,. ·proCé~irñi~ntos - para 

de'term"inar si se adeCuan "~ corifor·~~- ·:~\.' 'i~::-;_: eStru'Ctura 

orgánica formal·. de. la --~~P~~S~_:~;:.~~;~~~;_~ ----:~-::--.-~::~·~:.·.:~e~-
-:_:,~~.--· ... _::.:.~:"C .. ,,_:/~'-- ~·,::_.·· 

d) verificar que. las funcion·es:- éS-f::i§ñ<d'é~I~i-das:· iii~~-éa-eia- una 
;~-.o. -',_::,_.,, '. t~-"it··::c~-

de las áreas y su relaci6n :ocon .'_. los pt;9'cediíniE!'ritOs, 

identificando los puestos C¡ué~,:~e~'.;~:-~·;ti:_;6~~~ -~:~'~ ~~-. las 

actividades involucradas; 

e) Identificar que los procedimientos estén proyectados de 

ta~ manera que promuevan la consecuci6n de los 

objetivos de la empresa y que efec~ivamente los 

alcance. 

f) Verificar los aspectos siguientes en· cuafito-_a e[iúipo y 

ambiente laboral. 

- Que el mobiliario este dispuesto conforme a la 

secuencia del procedimiento. 

- Que cada empleado tenga un lugar especifico y 

cercano a los útiles de trabajo que ocupe 

constantemente. 

- Que cuente con espacios adecuados que ayuden a la 

fluidez de los procedimientos. 
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sea 
a~~cuada "·~.~~}~·~m~l\··a·~- ia< ·:se~~en~·ra: .··:'~·6gi~·a- )de 

-~ -; -::<,; ' - -- '· ~ 

una vez detectadas las -_.deficfé-ii'CiaS· · - lüediant~ ~i antÍÚsif 

efectuado a los procedimientos-actu-aleS~ -se· pr~cederá a sugerir

las alternativas de solución, ·mismas que serán plasmadas en los 

procedimientos propuestos , los cuales tendrán como finalidad 

lograr el mejor y el máximo desempeño de las actividades, como el 

mlnimo de tiempo y esfuerzo y a la vez proteger los recursos· 

asignados al personal involucrado en dichos procedimientos. 

Para obtener mayor control de la identificación de cada una 

de las deficiencias, es conveniente que se registren las~ 

observaciones correspondientes y se proceda en seguida con'·· laS 

recomendaciones y beneficios, esto con el fin de que se i.ncÚ1yan· 

todos los aspectos identificados. 

La presentación de los resultados del análisis ,y,': evalu~~i6n 

de los métodos y . procedimientos se harán de manera inté9'ra1·, 

considerando los siguientes puntos·: 

- Nombre de área. 

- Nombre del procedimiento propuesto. 

- Objetivo del procedimiento. 

- Observaciones relevantes a los procedimientos. 

- Recomendaciones y beneficios. 

- Políticas y reglas. 
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Es imp.ortánté_ señalar: "que una _ vez expues.tos los resultados 

obtenidos~- d·e¡~~.:·sfÜ~i~-;~~-~ áriális.is·- realizado a los procedimientos, 

se.:deberá .~'.~~n;{:~~;'.~r{h,s-.. :~--Ífe~en~·es ~étodos de implanta~ión ·d~ un 

proc_e~J~~~.~~-~-~~-~§~\ ~-~-~::·~a~~~ uno ._~ responde a la ·coinplej idad del 

Los-métodos ·de implantaci6n mas usuales son 

a) E1 Método instántaneo. 

Consiste en poner en marcha los cambios en el 

procedimiento en el momento en que son autorizados. 

Generalmente, si el procedimiento propuesto es 

relativamente sencillo y no involucra gran volúmen de 

actividades o un número excesivo de áreas, el método de 

implantación instantáneo es el más aconsejable. 

b) Método del Proyecto Piloto. 

Consiste en realizar un ensayo del procedimiento 

propuesto en una sola parte del total del área 

involucrada en el mismo, con la finalidad de medir su 

eficacia. 

e) Método en paralelo. 

Este método consiste en la operacion simultánea por un 

período determinado, tanto del procedimiento actual como 

del propuesto para implantar, este permite realizar 

modificaciones y ajustes ~in crear graves problemas. 
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Una v.e:z ~e1e6cionado .el método de lnlplarltaC:ión se·>. proCed"er~ · a 

lleva~-lo'~·-.la práctica tornando en cuenta los 

-*- vigilar la implantaci6n. 

* Retroalirnentar la implantación. 

* Evaluar el procedimiento implantado, a fin·.·- d~ ·: comparar 

cr1ticamente los resultados 
- _, -----

obtenidos, corltra"'"~- lOs 

propuestos inicialmente 
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CAPITULO III 

ANTECEDENTES DE LA O.N.A.M. 
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. . . 
El primer'.planteLde!'·. estlldioS que hubo el\ ·1a Nueva ·Espafia'.fué la 

uriiVér~i~~·d-~<~:~{ liii~C'Í.Eid-~~·'.·-de~ l·a _ 'crei1ci6~- de. esta, ci~s~~\~~··;: s-iii 

d.Uaa, , ei-<:~;i~e:r;~ ::,~bÍ~~-~ y ~ arzObi~po·- .-ae-_ ~é~~~,~; ~--~~ay.;:::;·Ju~.n _:,,~_de 
zumárl:-aga:,.~·- .;¡.)_-·qri~ ·:d~Sde. el ano de 1573 ~:n~i'{,"·;·a··;ÉJ~-~~'~(--~~bcd~~:loie·s 

p-a:r~--.-. ~rifri~~~-t~~~e ~~-o _e~~'.. e1: -~Per~~o~:é/·C-~'f:i~~~il~~j~~~~d~:~~~¡~~-.-:~.;{~u_ 
Ínte~ve~,~iÓ·ri·~~ara:cq~~- ~~ 

Los alumnos fundadores' de la ~niV~tsidad fueron aproximadamente 

cien y el gobierno- de ·1{' institución estaba confiado al 

claustro, siguiéndose la tradiCi6n de las universidades europeas. 

se integraba por el rector, quien representaba a la Universidad; 

,el maestrescuela y dos catedráticos. Las cátedras con que primero 

fue fundada fueron seis : Teolog1a, Sagrada Escritura, Retórica, 

Artes, Gramática, Leyes y más tarde las cátedras fueron aumentadas 

- y ampliadas. 

Se estableció que fueran los grados universitarios en la misma 

forma que se otorgaban en las universidades de Europa; o sea 

bachiller, licenciado o maestro y doctor. 

En el año de 1555 la Universidad mand6 a un agente de 

ultramar para solicitar las bulas papales, las cuales fueron dos y 

expedidas en 1595¡ una por Paulo IV y la otra por su santidad 

Clemente VII. Por lo que podemos decir que la Universidad de 
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México fue sin duda una d~ las· ::·~áS < anfigúas de:1·;· Contin:~nte 

Americano, según las fechas· ·de~;~~~.~ ¿~~~r~~~~·.:~~~~.'.:\1~;.;i~~.~ bul~s, . qu~ 
la acreditaban corno Re~l y .··~~-nt~~-j_:¿1;·,~:-~t;°i_ V~i~'i~~d~;i~~~ ~~é~i;;·~ ·~,:--:~· 

.,;: ';'t.;"· ;tf1'·. '""3· _,/J~1 .1;· 

Através del tiempo la Uni~~~sidfa~~~c?t~i~i~ .~¡f~i~1:fi~a 'Pd~ 
mcoonvimlaienlutochsapdoeli~nidceopse.endeidn.ec_~la,_6,-efm~,co_~ºvj~m~~5~i:ectn~t~:~o~;,_~.~c~o"en~?.·.~,'.•eftl.:~_·- 'Comei1~_6 ·:'..~;en_ :\;-J._~io 

• • • - t~~Pfih6}~:~1-~:-~'-·. 
);I 

primera parte de la vida de la. Real y :P·~ntif'i~i~.-.'.uniVei~l{í~a··;·,.~·-:q~e 

durante tres sigl.os fue el centro más ~:is~}~~~~~~- -~.:'d~ ~:/{a·· ~:~~-iJ·~ 
"7.',"-{ ~: .->.• ... :;_:_;' -

intelectual de México. '--· 
.;-.-·.--.-_ºr:-~ 

La Universidad desapareció, primero, con la ley que : Ol".de~_6 <_ s'u 

clausura expedida por Gómez Far1as; que 

desaparecer después en la época de Comonfort, y que ~Urg~i6 

nuevamente en el gobierno de Zuloága, para ser muerta y .. enter~~da 

con Maximiliano. 

Fue hasta fines del régimen porfirista cuando Don justo 

Sierra, abogado; notable escritor, maestro de la escuela Nacional 

Preparatoria y diputado. Luchador incansable por la reforma 

integral de la educación en México, presenta el 26 de abril de 

1910 ante la cámara de diputados, un proyecto de ley para la 

creación de la Universidad. 

El 22 de septiembre de 1910 es inaugurada la Universidad 

nacional de México, cuya función más significativa era la de crear 

ciencia y sus frutos debían retornar al pueblo de México, 
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' ",• ' .. ' . ·1;, 

convertidos·'en h~chri:~··real~~-; '·:_Coi:!~Fet~.s,· · ·$1.u~··.( dE{ ·.·ai9u11'á'" manera 

aliviñráli SuS· Próbik'~a~·;r Se9ün''.I:;ai~b±-~·~r de~:~u;:.f-Unciitdor·-':· ·.:.~' 
-;_:.'·- -· ,?"'"·--.:·. -:~:'.;;.;-:- -~~x.: ___ ,_ · <~;;;:::~~;. ·:l~:4:--: '·:--;-~;~>-·~T~~ >,o->" 

• •La u~i ve~:i1.:!ej_~~1~:_i'~.i~~:~i~~:.:.:r.·_~.-.;_~-·.·j[~:•Íl~ón;~~e~··~e,cien,c;i~, 
hombres _ _ ·-- :~:.::'~~ ,, .:!:a ;!~~~~·~-~~~~;··-
hombres ~:-~·tl_~}_:« P~~~-~-~~~:il;:~-~~~- ~que-· una 

selec6i6n ~h;;~~li~y~J~l¡; "'"''·.: los más 

altos eielnentOs~·dEÚ'f~'-Cie~:;;fa·, :~~~-~ri-~:,~-: -~_pa_~a propagarla y 
~-:_,;i -· ·- - -~ ----- - • -;-Jo- ~ -- -- ··- - - -. -

para crearia-~_',·(~--(i(::LL("", ")}, ~:~~~~~- i-:~~·;::~ ::· _,_. 
\.~L~~ ~~:~~~; ;~1.:/ -~.t.::' . . 

En el año de 1~ 14 ,_:·~' · ~~ :;¡:':: · ·ei~bC;;~-: :;-~/él:., < pr.imer proyecto de 
, ' -·~ 

independencia de la uriiv~·i:-sid~d·,·: \!.1 ,·,.qua··. redacta es el señor 

Ezequiel A. Chávez y q~~ fU~ ·~~~·~~~:~~ por-_un grupo de profesores 

universitarios. 

La Constituci6n de 1917, que restableci6 el orden legal de la 

república, admitía como un ideal, que las instituciones de cultura 

superior fueran autónomas, libres y fué precisamente cuando los 

universitarios, profesores y alumnos protestaron elevando un 

memorial al congreso de la Unión, pidiendo la autonom1a de la 

Universidad. Esta situación se prolongó hasta 1921 en que la 

constituci6n fue reformada, creándose nuevamente, la Secretaria de 

Educación Pública y en varias ocasiones el Secretario de Educación 

indicó que la Universidad deberla ser autónoma. 

(1) ''Iniciativa para crear la Universidad'': La autonom!a 
universitaria, antología; estudio preliminar y 
selección de textos: Jorge Pinto Mazal; México, UNAM, 
1974, p.47. 
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La autonom1a de la universidad fue un ideal que siempre se 

hab1a p_erseguido y -en las diferentes" épocas hubieron mcivimiento"s 

de mayor o menor importancia en busca~de.la deseada auton0m1a. En 

1923, la Federación de estUdiantes de México present6 a ia cámara 

de Diputados una iniciativa elaborada por el jefe-- _de: su 

Departamento Técnico, ~u~s R\l\?:Í-º º~-~_liceo._ Este proye6to no lleg6· a 

realizarse debido a que el pais atravesaba por momentos dificileS 

y el gobierno intervenía· en _la'. vida de_ la· Universidad~ 

México vÍ.v_i~ uno ~-~::~e

trascendencia. Había 

sus _pas"'--~jes - hfSt6r'i.COS-~ 

agi taci6n, d~;~~~i~-~~~ ~ y 

desconcierto en el pueblo.·· obregón se reelegia para 

presidente, pis0tea0do el Sufragio 

reelección ''.(2) 

Efectivo y no 

Dentro de tal situación se inició la campaña electoral de 

José Vasconselos, quien a base de honradez y valor desinteresado, 

creó un estado de opinión que envolvía a la República y que 

conmoviendo a los estudiantes, les hacia resaltar la ineptitud de 

las autoridades escolares, causando confianza entre los 

estudiantes para obtener un cambio favorable en la politica del país 

En el año de 1929, se sucitó el movimiento estudiantil de 

mayor importancia no solo a nivel Nacional sino en toda América. 

Los estudiantes de la Universidad Nacional de México se ponían en 

(2) Appendini Guadalupe, Hist6ria de la Universidad Nacional 
Autónoma de México, p.63. Porrúa, México, 1982. 
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hu~lga . y no .··~·~lo .:-~-1i~~ _si~~~---.~~m~ién -~la E~6u-~i~. Nbr~~i·-,: ·1·~ Escuela 
·:¡-e ::.<: . . - -

Naciorial -,~~~~~~:~~~:~~-~-~:+>;~"· -~;~ .. ~-~-~5i_u_~~~~ · :,~:~"~Cu~~-a~.i~S :c·;:Seº< .. ~,,_unieron <al 

movimientb•··e~";~~~~'r.d~>iN~~;~n6fia cí~'··í.'ii''uni:V~;_:;,1a~C!: 
-~;(_·:~ft~ ~~::~'-· J~l;~.~--~.:<; ->:~~~¿;: ··~~::~;x~ ~-tclt:,~;:1.;~\lS~'. ;~:~:r~.~~~:-- _::~:;~:~ .- _ 

-Desptiés de. -- -cü. versa~ }'_:~ai~ha~, ~ :: di's6ii~~6~\ ,_ t-~ ,,:_a-~i~-~/:° ae .: · vio1enc1a· 
~-~tre":.:;·sf ~~i;rit~~~-i, ;ieme~~~~'.~d~~~~--~~iq~~~ :~::13~~i~~~~1f,;~-;2.t~ó~~tr 1 tO 

- ,,_-:, 

F·ed~rai~ ~~ l~-gr~,~-el_-_9ra~ ·1d~al _q~ l~-: c~_m-un~(:i~d -~~tú~;antil '' La 

Autonom1a·.-ae la urliversidad Nacióña1· Méxiéo ''. 

El dia· 28 de Mayo de 1929, el Presidente de la Repüblica Lic. 

Emilio-Pórtes Gil, contesta el pliego de peticiones que le habia 

formulado el Comité de huelga, con una trascendental carta en la 

cual promete a los estudiantes la Autonomia de la Universidad. 

Al dar un paso tan trascendental, la dirección de la 

Universidad quedará libre y definitivamente en manos de 

sus miembros, maestros y alumnos; pero, junto con la 

libertad, deberán asumir cabalmente el peso de todas 

las responsabilidades que la gestión universitaria 

trae consigo.'' (3) 

Tras varias sesiones extraordinarias en el congreso de la 

uni6n se aprobó la nueva ley Constitutiva en la cual quedó 

establecida ''La Universidad Nacional Autónoma de México la 

(3) Historia de la ti.N.A.M. opus cit,p. 136 
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cual será una co~poraci6n autónoma, 

jur1dica y el Gobi~ino. ~ederal ·' en~r.egará 

con plena. ~~~~SO~n~·~:'i~ad. 
Ca:da"~ ~,-~r;_6):.' -~~~ ~~:~·~~~:~·~ió:~ 

··.- -· -·-

El 12 .de 'oi.;i.embre ·de 1934 

al pr~!';,~~it;~~;r~i}'e:~;i'i~.\' · .... 
f~-;-... ~~~ai; f~·~:;~'.:::;.~-r~~- -.~~~f~~~io~.:_:~~~; 3 o·~::~ 

constituc¡i~Yi:;i~¡:¡ ·'el. ~;I~).c ~¡ ;¡'~~'alfi:~g~~t;;,~,·:~.'~:;Jg~fÍ:;i_f~·~~;~·~J~~~: de" 
' V ..... -~_ : ~;O• O-:'~·.'" 

-la': ·enSBñanza pO..bli~a e-i-· 'sc:i"d:faffS_m_0-7!·-·'y?e.1·:\·'' ~~f~Oh~e'p-f.o-.':.~; r8.~loná.1 ·y 

exacito~~ .del_ un.i~~~-s~. '.Y --de · ·1·;· ": ~i~'i'? 11 , ---~~a~i6~-~~~o -:_-qué .la 

uni-i,er~id~~- se -viera enVuelta en ei deb~te--·d-~0

-·ese·-eritOrices. 

El rector di6 a conocer el propósito oficial, y esto motivó 

que varios profesores, algunos de ellos partidiarios del 

socialismo, presentáran su renuncia, rechazando el dogmatismo que 

quer1a imponérselas, considerando que se pon1an en peligro los 

principios de autonom1a y de libertad de pensamiento. 

Posteriormente renunciar1a el rector ocaranza y pocos meses 

más tarde el presidente Cárdenas tuvo la cordura de desistir de su 

proyecto de privar a la Universidad Nacional de México, de toda 

libertad de pensamiento y de toda forma de autonomia espiritual. 

El 15 de julio de 1936, se fundó la Escuela Nacional de 

Economia, se creó un departamento de acción social para servicio 

de la colectividad. El rector seria electo por mayoría de votos en 

escrutinio secreto dentro del consejo universitario. 

El doctor Gustavo Baz, cuya gestión como rector se extendió 

del 21 de Junio de 1938 a fines de 1940, renunció a su puesto al 

38 



ser nombrado Secretario de Salubridad··~ y: Asisteincia·~ oui-ante este 

período las relaciones entre-.:1a ~ni,;_~~sid~d- y.··:e1 est~c'Ío mejoraron 

notablemente, sin la obligaci6n ·:~~-·--~f~~g~~¡~: .. ;~~tin SU_~-Sidio, fuera 
·' -~~:-. ·---'·' •• " < 

del patrimonio ya concedido, e1· góbierno~~-é'StüVo< da.ndo 

necesario para sostener a'·-1a·· uni~~~·~~i~-ad{,~---::-: - - · 

el dinero 

-o,_,_--

A consecuencia de los disturbios 

:..:_.,___ . 
.:...,--__._.--

9~~~.~~di~'"-_- ;_:-~-fines -·- de 

el presidente de la i.~ua camacho, 

propuso que una junta formada por_ e~r-~ct:-_or~~.~-~i~!~r-~-- la elección 

del nuevo rector. La elección recayó sobre Don .Alfonso Caso, 

jurista y arque6logo notable, convocó a los miembros del consejo 

para elaborar un anteproyecto de Ley Orgánica. El 30 de Diciembre 

de 1944 se publicó en el Diario Oficial la nueva ley Orgánica de 

la U.N.A.M. 

En 1945 sucedieron hechos sobresalientes, como La fundación 

del Instituto de Geof 1sica, La Escuela Nacional de Enfermer1a y 

Obstetricia, y la del Instituto de Investigaciones Históricas. 

En 1950 siendo rector de la Universidad el Lic. Luis G. 

Garrido se expidi6 el reglamento para la elección de 

represent~ntes de profesores y alumnos ante los consejos técnicos 

de las escuelas y facultades, Se creó el doctorado en Derecho y se 

puso particular empeño en lo relacionado con la construcci6n de la 

ciudad Universitaria. El 5 de Junio se colocó la primera piedra 

del primer edificio de la futura ciudad, que fué el de la Facultad 

de Ciencias. El 7 de Agosto, se colocaron las primeras piedras de 
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las escuelas ·de ~JurispiÍiden-~i¡,·:• de ·;~~~~~m-1°~ -~·~:--_d~" ,Í~ Facultad de 

Filosofl:: y;~et¡~s~·~ ~; •· 1 ¿? . • 

:::::::~~~~~~:f ~~l1!1:11~t~~E~:: 
a lo~ ~--Í~~n-~-~·· de ·e·~tUdi"o·-· ~-:~.:~n-~·;c~l~:~~.~ P·E.?_~-~~~~~~:~: .. ~i~s L~:~~-S~ud1ós_-- de-. 

bachillerato se aumentáron, en 19~~.-~' d~~--~2/~\ 3\~:~rj6:~}:·:· ~ --:·., 
'''·'<i.,,.'.:~: 1/:>~ -'i:.J.'. :., ~'.;~:' -.¿:·; 

se llev6 adelante una obra le9is_1a~·1va-,._-· ·en ·o:·d~i:V~f~~~g;: ~ c~!RPº.s-- · q~e! 
.-o-- -'f:)-~~-"-.;::7~ /~':;;!-;o·.-~:...c-;;;.:C:-:..;¿__:;-: 

abarcó el estatuto universitario,.,. esta'.'tuto;de~-,~'loS? il)J_~~tic~Ja·d~i:es·,-

e l estatuto del personal docente,-.- el -.~:-~~-~~t~~-~ :~eí· ~:-~~~sona·l 
administratativo y otros ordenamientoS. 

Al concluir su periodo el 12 de febrero de 1965, doctor " 

Chá.vez fue reelecto y principio su segunda gesti6n· -el 13 · de-

presiones por parte de estudiantes e intereses 

de l.966 
-.'-:·-- .' .. -::-:· ,-:, "º:::~--

poHticos ·. 

debido··· a febrero, misma que terminó el dia 27 de abril 

encontrados. 

En el año de 1968 se gestaron - diversos .movimient-º~:_~-j}i~_i;_~,ricos 

en la vida de la universidad, terminando con los suceso~ '.vi-~~-~~~~~ 
del 2 de octubre en Tlatelolco. 

En mayo de 1970 tomó posesión de la rectoria el destacado 

sociólogo Doctor Pablo González Casanova, ese mismo año , el lo. 

de diciembre se hizo cargo de la Presidencia de la República el 

Lic. Luis Echeverr1a Alvarez. 
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. : ! ~ ' . . • ! 

i9;1'.< se.:: c~~:~~ri·" ~~-~ .·.~·. ~-~l:~'~io~-~·-_ de.·: ciéncias En el año de y 
-

humanidades, Y~, en ::~_97_~ .. el: :·s1stema: ... :de":'tiniVCif.S'idiú1',~Ab1ert-a."-·" 
~ , .. ~,_ ~/j{~:. -~>., »~':~-i; ,": 1:~:~ .. ·_¡,o'•. 

~~=~::;~:;:~~: .~:~:;:tÍ~~í~~~;l¡~~i.~i·:!~ .. 
haciendo más funcionales las ins·talac-iories"~:<p_~e~~~-~~-~-~-- s~.:, vez los 

centros de difusión de la cultura.-

El lo.- de febrero se puso en funcionamiento un laboratorio 

de Colisiones Atómicas y Nucleares, se instalaron 12 c11n1~as 

dentales en las que se conjugaban los trabajos docentes, 

académicos y administrativos. Beneficiando a colonias de escasos 

recursos ya que mediante el servicio social se ofrecía atención a 

la población sin que ejerciera un gasto. 

En 1974 se inauguró el primer plantel con el qu~ se inici~ba 
la descentralización, la Escuela 

Profesionales Cuautitlán. 

ENEP ACATLAH en 1975 

ENEP IZTACALA en 1975 

ENEP ARAGOll en 1976 

ENEP ZARAGOZA en 1976 
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El 30 de diciembre de 1976 se· inauguró :'ia sala de conciertOs 

nezahualc6yotl,. c6.!1 lá .. -, q-Úe se- ·:{~i~-{6- el ·¡,.~·oyectci' -- ·del· centro 

-~ ~~·:~' 
• • ;- ,', 'r ,""' .,.,_;-,;, • ?-";_-•-

El 3 de di'cietñbre 0 de .1979, --·se· inaUgUr6.'~:'.·la -'Biblioteca -:NaCional_ 

y se clausuraron i~s~·f-~st~j·;;;;; ·c-onméñiOratiVOS·-·ciei:-c1nJÜe~\-~na~'"f-¡; _:C;Je 

la autonom1a. La biblioteca nacional a:Ú;~t;g~ \:~-~ -:-;¡:~~~itUt~- ·ci~ 
·,_,,,.,-,.-

Estudios Bibliográficos, la Hemeroteca Nacional y. el' :.·c~n~,~~, ·.·»~.~~~~- _ 
Estudios sobre la Universidad. 

·>:· - .. '~;/. ~ 'º:.::.,-__ .; 

Desde 1980 a la fecha, no han existido cambios, impo·~:t~~~~-~;S 
dentro de la universidad, a escepci6n del plan que propuSO ~'{_ .. pi;.~ 
Jorge Carpizo, en el cual se pugnaba por un cambio radical dentro 

de la misma, y que debido a presiones de alumnos e intereses 

politices, no se pudo llevar a cabo. 
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ANTECEDENTES ·DE Ll\ F.E.;s. CUl\UTITLAN 

En el año de 1970 · se di6 a conocer mediante : la ·~acBta UNAM 

del lo. de· Marzo, el· programa de obras que- ·tenia como -.Obje~iv,á, 

construir y supervisar las obras e instalaciones que formen parte 

del patril!lonio Universitario, conservarlas y mantenerlas en 

condiciones de servicio, a fin de permitir la realización de 

programas universitarios. A través de este programa, la 

Universidad trata de solucionar el problema que representa la 

limitada capacidad de las instalaciones disponibles actuales, para 

atender con eficacia la demanda cada vez mayor a que deben 

enfrentarse las facultades, escuelas, 

servicios universitarios. 

institutos, y dem:is 

El primer gran paso a la descentralización universitaria fué 

la construcci6n de los Colegios de Ciencias y Humanidades, los 

cuales iniciaron labores el 12 de abril de 1971. 

El 26 de febrero de 1972, la Gaceta UNAM inform6 sobre el 

Sistema de Universidad Abierta de la UNAM, ya experimentado en 

otros paises, sistema en que se combinan nuevos medios de 

enseñanza, como la televisión, el diálogo o la mesa redonda. 

El 3 de enero de 1973 1 tom6 protesta como rector de la UNAM, 

el doctor Guillermo Sober6n Acevedo. Entre las palabras 

pronunciadas por el rector Sober6n, señaló lo que es la 
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Universidad, su funcion como InstrumentO priTnrirdiai · . i)il!-a ._ el 

desarrollo econ6mico, social y Cultura·i:~-.~~;.~:~~~Íc~:;';: '- ~}'· t.~~6·- :_'.l9_s 

muchos problemas ª los que s~ en-fr~·~-t~-~~-. fa', :c-Uiii.~~,~--~i~J:d.· ,·y ··entre 

ellos el que tiene singular import~né:Í~; ~~,c~~'s1'Ílte't};Ú~ciimiento 
~,~ _---:.-;¡,·~-- --.::~}~·~_::=:~\--{ 

del número de estudiantes en la 'UniverSidad -'.-Y.;;., af~rm6::º que· 

originan varias y serias dificultades para· ei·~~f-iClente-- ·\íes~mp~fi-C> 

de las funciones universitarias, por lo que era !~dispensable 
descentralizar la enseñanza y la investigación. 

Con motivo de la creación del Colegio de Bachilleres y de la 

Universidad Metropolitana, el rector Soberón di6 el 14 de Junio 

una conferencia de prensa para los representantes de todos los 

medios de difusión del pa1s, en la que se abordaron temas de 

interés, señalando que ante la primera generación de los CCH, la 

U.N.A.M. pondrá en servicio cinco nuevas unidades en la ciudad de 

México, ya que los 12, 500 estudiantes que significaban la primera 

generación de dicha escuela resultarian uñ serio problema de cupo 

para el siguiente curso. Las nuevas unidades se erigirian en Santa 

cruz Acatlán, Cuautitlán Izcalli, Ixtacala, San Juan de Aragón y 

Ejercito de Oriente. 

cuautitlán es la primera de las ENEP's su creación fué 

propuesta por el rector, el 22 de enero de 1974, y aprobada por el 

Consejo Universitario el 19 de febrero del mismo año, dos meses 

después, el 22 de abril, inicia sus labores. La dirección de la 

escuela fue encomendada al Dr. Jesús Guzmán Garc1a. 
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Se inscriben en su primer periodo de clases (1974) 3,574 
alumnos, que ingresan a diez carreras 

Ingenieria Mecánica y Eléctrica, 

Quimica, 

Ingeniería Qu1mica, 

Químico Fármaco - Biolog!a, 

Medicina Veterinaria·y ·ZooteCnia,_ 

Licenciado en Adminl~~~~~¡6~·r 
Licenciado en Contadurí~, 

Derecho, 

Odontología, 

Ingenier1a civil. 

Las tres Gltimas carreras fueron,· t~~~~f~'.~ ~ci~s p·osteriormente 

a otras ENEP's, Derecho pasó a la ENEP-ACATLAN 

Odontolog1a a IZTACALA en 1975; e IngerÍier1a Civil a 

1976. 

en 1975; 

ACATLAN en 

En 1975, se crea la carrera de Ingeniería Agrícola aprobada 

por el H. Consejo universitario en su cesi6n del 23 de Septiembre, 

asi mismo se aprueba la creación de las maestrias en 

Microbiologia, Veterinaria, Nutrición y Reproducción Animal, en el 

área de Medicina Veterinaria. 

Uno de los principales objetivos de las ENEP's es crear 

nuevas salidas profesionales '' En 1976, dos planes de estudio son 

aprobadas por el Consejo Universitario para la ENEP cuautitlán. El 
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de la licenciatura en Administración ( con dos áreas Sistemas 

Funcionales de las organizaciones y Promoci6n y Desarrollo )· y el 

de Licenciado en Contaduria. ''(4) 

En 1977, la población escolar se incrementó a 6, .~_84 alumnos 

( 2, 400 de primer ingreso ) • El persoñai- -·-doce'nte~~ -·es de -548 

profesores, y el personal de investi9aci6n esta i~t.e·g~a·d~· pOr un 

investigador titular de tiempo 

visitante. 

· inve!s~~gador 

En 1978 se cre6 la maestria en Fi_sic6quin\ica¡ aprobada el 5 de 

enero por el Consejo Universitario. 

(4) Colección Cincuentenario de la Autonomia de la U.N.A.M. 
velamen III p. 2so. 
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;~\ 

En la ley orgánica:; de; ;i.~, u~¡~~isidEld ·~:~iOna1 :~~~,¿~~~ma: ·de ·Mé~ico, 
publicada en eÍ di~ri~'!Mf~i~{·'~iJ;/~j~~ '~n~~o d~' l945; _ En, sú 
su articulo .. 10~', sEL·encUéntl:-an' ~l~~~~d~S ·'106--firies p~r"~·.=10!3·_. 'cUEtles 

· fué ·cre~d~t~{,c --:·.;~~ -~.j.: 

Art1Cu10 :10.-,.-Lá ·Universidad Nacional Autónoma de México 

~eS ·~_na c_crpo~aci6n pública - organismo descentra.1izB.do 

d'el' estiido d0tado de plena capacidad jur!dica y que 

tiene por fines impartir educación superior para formar 

profesionistas, investigadores, profesores universita -

rios y técnicos útiles a la sociedad¡ organizar y 

realizar investigaciones, principalmente acerca de las 

condiciones y problemas nacionales, y extender con la 

mayor amplitud posible, los beneficios de la cultura. 

FUNCIONES DE LA U.N.A.M. 

Asimismo en el articulo 20. de la misma ley se mencionan las 

funciones principales de la universidad : 

Articulo 20. La Universidad Nacional Autónoma de 

México tiene derecho para : 

I. Organizarse como lo estime mejor, dentro de los 

lineamientos generales señalados por la presente ley: 
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II. Impar~i~ sus 

investigaciones 

ensefianzas sus 

--:.::.'-·. : _ .-~:~/·e· o·-~~~·. 
III. organizar sus bachiileratoS Con·,;~laS·, materi8.s y .-por el 

número de años que- estime c_onY,~~i-~~-~-~t), ~·i~~~r~:~\;¡u'e. se 

incluyan, con la misma extensión= :,de· ;-los - estudios 

oficiales de la Secretaria de Educaci6ri ~Übiih~-;·· los· 

programas de todas las materias que forman la 

educación secundaria, o requieran este tipo de 

educación como un antecedente necesario. A los 

alumnos de las escuelas secundarias que ingresen a 

los bachilleratos de la Universidad se les 

reconocerán las materias que hayan aprobado y se les 

computarán por el mismo número de años de 

bachillerato, los que hayan cursado en sus escuelas; 

IV. Expedir certificados de estudios, grados y titulas. 

V. Otorgar, para fines académicos, validez a los 

estudios que se hagan en otros establecimientos 

educativos, nacionales o extranjeros, e incorporar, 

de acuerdo con sus reglamentos, enzeñanzas de 

bachilleratos o profesionales. Tratándose de las que 

se imparten en la primaria, en la secundaria o en las 

escuelas normales, y de las de cualquier tipo o grado 

que se destinen a obreros o campesinos, 

invariablemente se exigirá el certificado de 
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revalidaci6n que · corresponda exP~dido por 

secretar fa : de , Eauc-aci6ri ~~b~¡_~a·.;:-: ::: re.~ui~'¡to :,I que 

la 

no 
- --" ·- . - . ,- .' ," ·.:. .. _,_-,-,-:.- ,._-; - ' : ::. 

será necesario cuitnao;,,e1 ·plantel :!'!_i:-1 _q~~ ~~~- r~~_li_zaron 

los estudios que se pre.:terlde ~ 'reya:lidar·, 

para "impartir 

esas enseñanzas. 

FUNCIONES DE LA DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 

En el documento '' Disposiciones Académico Administrativas'' 

emitido en el año de 1984 por la Direcci6n de la Facultad de 

Estudios Superiores Cuautitlán, se señalan las funciones que 

desempeñan las diferentes áreas de la misma, incluyendo las 

funciones de la División, Departamentos y secciones. Estableciendo 

lo siguiente: 

ARTICULO 75 

ARTICULO 76 

Las jefaturas de División son los órganos 

encargados de organizar la educación formal a nivel 

licenciatura, la investigación multidisciplinaria e 

interdisciplinaria en las áreas del conocimiento 

que tengan asignadas y establecer programas de 

difusión en la zona de influencia de la Facultad. 

A las jefaturas de División les corresponde el 

despacho de los siguientes asuntos 
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IV Asesorar y dirigir los mecanismos adecuados y 

necesarios para el funcionamiento de los 

departamentos y coordinaciones respectivas. 

V supervisar y controlar el cumplimiento 

académico, tanto del personal docente, como del 

alumnado, con el objeto de obtener un nivel 

acorde las necesidades de la institución y del 

pais. 

VI Establecer los vinculas necesarios para 

fortalecer las actividades académicas. 

VII Establecer prioridades de investigación del 

área. 

VIII coordinar la distribución de los recursos 

humanos, materiales y técnicos de cada área para 

asegurar su optimizaci6n. 
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ARTICULO 77 

IX Presentar ante la· Direé~i6~, las··Y propuestaS -

X 

académiCas 

competenqiél, 

qu.e Surjart"º en- e1 ~-ámb·.i:t.o --:·de· ·,;_.s1(. 
:>: -·-:"'.':;.· -.. /_ ... 

as1· como. los :;,informes· de : ·.::1a·s 
-~-}.~: •. ¡. J-:: --· ::~:::.~~::, -~>. 

:o:,_ : '..:\!"~: -. ·<~: 
actividades· realizcld~t"s. 

Representar al- sr. oi~~~t~;,.. en ici~. 

este les comisione. 

B~ .. ~~~~ \-;¡u~ 
-~----;-_ ·.·\''.,>: 

XI Proponer los criterios y políticas en·-~ -c-úá:'rit-c(- a: 
-:---~~"'-'._'._ t:'-;,;~ 

los programas y planes para la pres.tá_~~ó~·i¡~_:_ de'l~ 

servicio social. 

XII Constituirse como representante de la División 

ante las autoridades universitarias y organi~m~s 

e instituciones extrauniversitarias, cuando as1 

lo considere el Director. 

XIII coadyuvar en la elaboración de presupuestos, 

anteproyectos y verificaciones que el nivel 

inmediato superior, enmarcadas dentro de su 

ámbito de responsabilidad. 

XIV Realizar las demás funciones qua le asigne el 

nivel inmediato superior, enmarcadas dentro de 

su ámbito de responsabilidad. 

Para la eficaz atención y eficiente despacho de los 

asuntos de su competencia, las Divisiones contarán 
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con un secretario auxiliar, asi como, con los 

6rganoS: 'académÍ.~o"-~'~lni~I~t~·ati~~·s ~-~gu~ent:~s 

I ~~_or~in·ac·~ón;t·~e·:~~~oY§~·~~-~~é~{~~~·;'.-,,: 

II J~fa~~.r~i de ~~P~~F~ftitc?'!; ·.} •:; ;· 
III Jéfa1:Ura·' de 'Se.céi6TI.>(. ··'-·~::i··' ~<-~:--

__ -:. '-,:>_ --. :..: -. .'·.,--. /;.· -. - : '< 

rv .<=:C?'?~~}.J1~ªi~~·,_~~ ·._ca~.~~ra .:;_ ·,. 

V ~·e~t~-b ci~-; P~oélucc'ió~ .'A9~~~~6u~ii;~ (é~ Su c~SO). 

ARTICULO 78 La Coordinaci6n de Apoyo Académico es el órgano 

encargado de coordinar con las instancias 

respectivas, programas de apoyo a la docencia, a la 

investigaci6n y a la extensión universitaria, que se 

generen en la División correspondiente. 

ARTICULO 80 La jefatura de Departamento es el órgano encargado de 

coordinar el conocimiento de su área en las 

diferentes carreras que ofrece la Facultad, promover 

el desarrollo de su especialidad mediante la 

investigaci6n y extender los beneficios académicos a 

la comunidad. 

ARTICULO 81 A la jefatura de Departamento corresponde el despacho 

de los siguientes asuntos 

I Acordar con la jefatura de la División los asuntos 

derivados de su ámbito de responsabilidad. 
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II Part~cipar en la fijación ,·Y logro. ,de objetivos 

conformes a. los --1ineamie~to.S_ .. 'de:· ia ÓivfSi6n. 

' . -- . ' 

III Definir y fij;ar {neta~,- ~- ,·'«:=_~j:~o;S -'~'edia-rio y largo 
·o,': i '-- 7'/----~ . ~· -

plazo, así como mecanismos -- ·para a1canzar1·as . con 

de 

trabajo. 
-·,;'" 

~-'--'"""'' 

IV Coordinar y supervisar en su -~-ªSC?, .. : el :~:~~~cuad~-
.. ,.< 

funcionamiento de las secciones -a-. ~u-,, ca-i:9o, · 'en las 
- ,. ·. . 

actividades académico administrativas ·qu~·, Se-.. les 

asignen. 

V Determinar con el jefe de la Divisi6n, los recursós 

humanos y materiales requeridos. 

VI Convocar y presidir reuniones académicas con los 

jefes de sección, así corno presentar informes 

mensuales para evaluar las metas y el desempeño de 

las mismas. 

VII Apoyar a los coordinadores de carrera en la 

interrelación de las diferentes áreas académicas y 

administrativas de la FES-e, para fortalecer el 

desarrollo de las disciplinas que se imparten. 

VIII Propiciar la superación académica y pedagógica del 

personal docente. 
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IX PrOpon'er, .de·a·cue~·do···con- .. el· jfi~e "ae la División, 

concursos._: __ ~-~;:"~-: ~~~-¡~:~16~: ·para -P~ofeSoreS de 

as'i9na_~~~~ ~y --~~rr~~a~~:-,·-
,_;_ .- ."~'.::~/- ~ :'.< 

X ColcibO~-ar_ Ci~·n·¿~~a···+'.fJni~ad -___ de-· Servicios Esco~ar_es, 

sObra;·raS 'a-sigiúi~Ura~~;_ad~ci-:itas a su d~~_art_a~~nt°:! 

-_pro-~~~~:¡~~~~-~-~~:--.-- la información y documeritaci6n 

XI 

dentro de los plazos establecidos. 

Coadyuvar en la elaboraci6n 

anteproyectos y verificaciones 

inmediato superior les solicite. 

XII Realizar las demás funciones que le asigne el· nivel 

irimediato superior les solicite. 

ARTICULO 82 

ARTICULO 83 

La jefatura de Sección, es el órgano encargado de 

velar por el desarrollo y cumplimiento de los 

diversos programas de actividades de la misma, asl 

como de informar oprtunarnente sobre las necesidades 

para ejecutar dichos programas. 

A las jefaturas de Sección, corresponde el despacho 

de los siguientes asuntos : 

I Acordar con la jefatura de Departamento los asuntos 

derivados de su ámbito de responsabilidad. 
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II 

III 

IV 

Establecer, Corijllrlt'améht·e. ·· eón --·~:1-.0~!·.; je-fes de 
·( . ·_,,, ::'.. 

oepart~mE(n-to _· ~los·._-~fóg;~';ri~-~-;- ~ii ter i6S~' . -y_'_::.:;:P~-;i-~ti6~_s 
or !entado~ ~ -~ i~i~~ci#6 -,d~~~;tt~~t~~1~t~~~~o;::~~'.{~~~'.--~~;:~~-~~-~-~nt0 .. 

::\< · •. , ;;> ·.:::.~)/;;.:E~~·. «:~~;·.e/':' \•' '>>' 
Presentar•·.un'.inf6c~~e~ili~ns~'~:~;~~;r;~ef~a~¡"·j~f~tuf~ · .. ciel 

Departamento, :e' los •. ~.~~~f~¡";é:t~~~$~ig~~ 'i_~-n (1a . ' 

secci6n. -·~-- -·)n· -~~~:/·--,'.~~~;~-
Colaborar con el jefe·~'.::~-~ '-:-··ii:e~-~~~tam·~·nt~L :2-~-, la 

determinación de iOs - :·re··cur-so~ · i~'~u;;-~-id~-~ -~ ª!1 su 

sección y vigilar que estOS sean aprovechados 

óptimamente. 

V Diseñar sistemas de control para constatar el 

adecuado desempeño de las actividades del personal 

VI 

académico. 

Analizar las necesidades de profesores de 

asignatura y carrera, que requiera la sección, 

proponiéndolas a la jefatura del 

correspondiente. 

Departamento 

VII Proponer a los sinodales de exámenes 

extraordinarios y someterlos a la aprobación del 

Departamento correspondiente. 

VIII Promover la participación del personal académico en 

los proyectos de investigación y trabajo académico 

en general, dentro de la especialidad. 
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IX 

X 

XII 

ARTICULO 84 

ARTICULO 85 

Entregar y. ~ecabar .: con oportunidad de ios 

pr'ófesóreS:;· las actas- de eXáme·neS :-'" :~idÍ~-~·~1~~ .: .Y 
~Xtra~;rdf~~~i~~: /:: :· .. 

"\'' ,'-·. ', ::;:· ·.)': ·, ·.:J,-, >-·-

Elaborar _uri· · p:r.O~r~ina semestral; de '.'actÍ~úf~'d~~)-~~'>ia 
s~-:~¡~~~~--:~:~/~~~~~~tar1~-'-Par~ 's~ --~P~C?~_ag!~·~:;~~j:~-~~~~- -··'i~ 

_,~:._~-- - , •-'•---- __ ,7,.:, co;;;-· 

.-Je~~~U~a- ~~f:~~~Part~mento: ,,-.~::;i~~-- ·:;:~:· ~lk 

co~?yu_yar·:_ ''en 

,_ antiaprOYe-CtOS 

·,. /-- • , ,,1 ; -·.~_: 

el'abOrciCi6íi: -- · de-~-~'~1~gr~~~tpü~·~t6·s-~ 
~~riE ici~~~i~*~~i:-~:I~i.:'~.~.~~ .. :.~ -{~ºI~ ~~>ü1 ~~i-

- ;•.:;-,..~,- : . - -;';o!.. -~~;'.''f_---;---c'--· 

· i~~-~diat-~- suP~~;ior l~----~oliC1t~--;-. .-"•:.' 
y 

Realizar las demás f.unciones- q~e l~. a~_ign"e .. _el"'hive_~ 

inmediato superior enmarcadas dentro de su ámbito 

de responsabilidad. 

La Coordinación de carrera es el órgano encargado 

de supervisar la formación académica, coordinar el 

servicio de los departamentos y asesorar al 

estudiantado en base a la evaluación permanente, 

tanto del proceso enseñanza-aprendizaje, corno del 

perfil profesional que el país requiere. 

A la Coordinaci6n de carrera corresponde el 

despacho de los siguientes asuntos: 

Acordar con el jefe de la División los 

derivados de su ámbito de responsabilidad. 
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IX 

X 

XI 

Fomentar las a~t~vida~.~-~ ~.erdi~~~~'.1( ~::.·.!a ~~P~~~ci6.il 
académica de alumnos, pr~f_ésó~~s y:'.egfr;.s~~~s: · 

solicitar>ei';; ni~~~iff111)bibiiC>g~áf.ic:o 
necesar lo péira :.-1a ·: car~-~~'~<~i~ _';;tiT~:~~~6~·~íiJ~-d·:-<· _:;:: 
coordinar y 

. ' .. ~~: ' . -·-i~~ ·-.-.. --¡-_; ,~ 

Implementar las r~l~ciÓ~~~Ydei~me.dio .-~~b-i;~te~de~- ia 

Facultad y las organiZ-aCiories · para ProYec-t~r la· 

carrera. 

XII Organizar junto con la Secretaria de la Direcci6n 

para Asuntos Estudiantiles, los eventos de apoyo 

académico y de estimulas a los estudiantes. 

XIII Coadyuvar en la elaboraci6n 

anteproyectos y verificaciones 

inmediato superior le solicite. 

de 

que 

presupuestos, 

el nivel 

XIV Realizar las actividades designadas por el nivel 

inmediato superior que lo solicite. 
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CAPITULO XV 

CASO PRACTICO : 

Propuesta de un manual de procedimientos ·para la Divisi6n de 

Ciencias Administrativas de 

Superiores Cuautitlán. 
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11) PLl\NTEl\MIENTO DE Ll\ :rnv,ESTIGl\CION 

OBJETIVO 

<~~ -,· ;,:}/'· -·:· . .-
propuesta - de <manual: de /{)ro~·eai~i.en'tos . __ para la 

C¡enc-ias. Aam~~i~-~~at~i~~s'~-~ -~-ri~~ .. ~1::-~:~ai~~,; s~: --plasmen 

Elaborar una 

División de 
-~ . ' .. ~ 

las diferentes funciones que :re~'íiz~~-- la~· áreas . -_int_~rnas de 
•,.··.---·-o 

la misma y su interrelación con las demáS ·áreas-de.la facultad, 

sirviendo como una herramienta de capac~ta~Í6n-Y como base 

para el mejoramiento de las actividades de la División. 

HIPOTESIS 

La elaboración del manual de procedimientos para la División 

de Ciencias Administrativas permitirá difundir, detectar y 

mejorar las funciones y servicios realizados por la misma 

dentro de la facultad. 

ALCANCE 

La investigación se delimita a la e1~boraci6ñ de --proc-ea1-rñieñtoS 

procedimientos para las secciones, departamentos y división 

de ciencias administrativas. 
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ORQ'ltJGIWI\ DE JA DJVJSIOJJ DE CJlllCl/\S ADIUMIS!MIJ\\lS 

Srau:tARIO 
AC4DDllCO 

cooni~c10H 
llPJUHISIRACIOff 

FES-C U.K.n.~. 
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COOll>t\!'CJOlt 
COKlADUJUA 



DIAGRAMA MULTICOLUMHAR 

PROCESO : REC'tlFIC11CIOtl OOIIDt IXTRAORDIHARIO 

llABORA 
SoLiptuD 

RICTlflCACIOH 

DIJIECCIOH 

62 

íACULTAI> DE ESTUDIOS SUPERIORIS CUl\UTITUIH 

DIUISIOH DE CJUK:IAS AOttllflSfPAIIUAS 

U. H. A. K. 

DIUISIOtl PROfESOil 



DIOGROMn MULTICOLUMNnR FAOJLrAD DE ESTUDIOS SUPDUOW CUAUUTLAH 

PROCtsO : ASIGHACIOH DE SIHOD11LES PAAA OOHD'I PílOITSIOKAL 
DIVISIOtt DE CIOiCIAS ADHIHISJRAUVAS 

U. tt. A. H. 

DIUISIOH 

EXPl:DIOOE 

T~IS 
TURHA 

lf----lEX&f8h"l'!li A 

COORDJHACIOH 
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR 

PROCESO : HORARIOS SOU:StF.ALES 

C.G.E.S. 

ES!JiDIR 
PROI11EStA 

ELAOOM 
COHTEStACJOK 

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPOllORtS CUAUtITU\H 

U. H. A."· 

CO«SLIO TtClilCO DrrARtAKOOO 

V DfJIA A 1----->1 n:s-c 
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR F11QIL?AD DE ESTUDIOS SUPDUORIS OIAUTITLAH 

PROCESO 1 HORARIOS OOMORDIMRIOS 
U. H. A."· 

G5 



DIAGRnMn MULTICOLUMHAR 

PROCtSO 1 IJ.ABORAClotl DE PRISUP\ltslO 

RtCURSOS HUMANOS Y 
FlliiUICIEROS 

SOLICITA 
DJIB'ORACIOH 

OIUlSlt-H 

PRISB~n:sro 1----'-----.. 

1 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPO:IORts CUAUJJTUK 

I>IUIS1otl DE ClDi<:IAS ANUHISTFSITIUAS 

U. H. A. H. 

Oil'l\RJAKllii'OS COORDlttr1CJOXl:S 

~~¡ 
1 ¡-·- 1 

,.-----!~---' ·---'--

' 

6G 



DinGRnMn MULTICOLUMHAR 

PROCESO : QUFJAS SOBRE PROFESOR.ES 

COORDIKllCIOH 
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Otl Dt CIDiCIAS ADKINISrRArtVAS 

U. H. A. H. 

UHIDAD ACADDtlCA 



DIAGRAMA MULTICOLUMNOR 

PROCESO 1 ACTAS DE rtRKD<tS ORDlttl'IRlOS O OORAORDl~RlOS 

SERVICIOS ESCOLARES St:CClott 

68 

FACULTAD PE ESTUDIOS SUPDtlORIS aJAUTITlAtt 

DllJlSlOtt DE Cl 

PROFESOR 

TURHA LAS 
ACTAS A UI 

SICC10tt 

U. H. n. "· 



DIAGRnMA MULTICOLUMNAn 

ESO 1 FRI:STAMO M SALA AUillOOISUAL 

AIAllOiO 

OOREC.A tl. 
'-----'-------+ISOL~n~g., Y 

lA WlUE DE 
LASAUI 

~
LIZAY 

~'2 
COO ltiACIO!t 

RIGJU:SA 

'-----'-------->! cfJfc:{li~ 
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FAOJLTAII Ilt ESTUDIOS SUPIJUORES C.UAUtltLAH 

IllVISIOH DE CllliClAS llDKIHISTPATIVAS 

U. tt. A. M. 

COORDIHACIOH 



DIOGRAMO MULTICOLUMNAR 

PROCESO : CARTA DE UIS1TA A OOP.tSAS 

"º 

70 

~ fAOILTAD DE ESTUDIOS SUPIRIORIS cunutltLAH 

l>lUISIOH lit CID!CIAS A»HIHISTRATiUAS 

u. H. A."· 

COORDIHACIOH 



DIAGRAMA MULTICOLUMMAH 

DE TRABAJO 

Aufi~A~Y 
LO TUPM A 
lA lllUISIOK 
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DIUlSIOH 

72 

MtllAL DE PROCf.Dll'llOOOS 
Dl\llSIOH DE ClDICIAS AnttlHlstRAtl\IAS 

1.1. WIEORAClott. llE PRESUPUtstO 

Unld..1.d. de RetUl'Sos Hu1t.1.11os y Fin.1.11cieras, 

l'W"fll el oticlo a l.1. dlvtslcin tOl'l'HPQnihnte. 

Secr-etui.1. le l.1. Divlsicin de Chnch.s Ad•inistHtlvu, 

tum.1. el oricia .1.l Jde de h llivisiDn, 



10 

u 

S[CRtfARIA 

.. 

13 

•lfil1&'i 

14 

WltllAL DE J'~ElllHID\'IOS 

DllJISIOK llE CIDi<:lAS AOMUUStRAtlUAS 

1.1. DABOP.ACIOH llE J'RESUl'UESlO 

Jde de h. Dhision de Ciencb.s Aa.-inlstzoatLvu. 

ttm1a el oricio i1 l.i. secrttll'ia pu.i. su ehbor.i.cion 'J 
enlrtl.& corrtspond.íente. 

SecHtuia de l.i. Diviston • 

Jde de h. IHvisiGn, 

Utrltlc.i. si existen errores en el orlch. 



IS 

16 

SECJ!lTARIA 

17 

18 

MPIUITAllOOOS 

19 

" 

21 

Jm: DE 
MP'ARTAl!OOO 

® 
74 

MHUAL 11[ PJ»CEDIKIOOOS 

DIUISIOH DE CtDtCIAS ADKUUStRAUVAS 

1.1. .D.ABOM.CIOH llE PRESUPUESTO 

Si SI ttO HAY DMRES conllnua.zo con el sigulrnll! pu:o, cuo 
conlruio b al puo 10, 

Srctttub dt- la IHvhlDn, 

f.nll"t'ga las otlclos a los drput&Mentos g cool'din.iclonu 
corrupandlrntu. 

StcHtU'ia d• Di!p.ll'hi.ento o Cool'dlnacion. 

Jdr dd »c!putaJiitnto o Coor.tlnacicin. 



22 

DJIDOMR 
PRISllPUESTO 

23 

lllUISiott 

24 

,, 

" 
SECREIARIA 

21 

28 

l'!AlflAL DE PROCEDIMliMOS 

DlUlSJOH DE CIDtCJAS ANUHISTMTJUAS 

1.1. IUBORAClott DE PRISUPUESJO 

Jite dt h. Divlsicin dr Cirncia.s Ad1dnistratiua.s. 

Turu rl conuntr.ido del prPsupursto .a. 1.1. ncrttula pu-.a. su 
el~r;i.clonyenuio, 

Src?'l!taroladeh.Diuisicifl, 

Acudf' i1 la unidad dt RecUl"sos Hw..anos y íinancirros pu.a. 
enlre!J.ll' ti presupuuto y el oficio dt entrtga, 
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2' 

" 

31 

" 

33 

RI~~lm}~rJs 

SECJU:rARIA 

aJ 

llAHl.IAL DE PROCEDlMIOOOS 
J>l\llSlOti DE ClDiClAS ADfOHlStF.A.tlUAS 

1.1. llABORAClOH DE PWUPIJEStO 

Unuaa d.e Rtcursos HUNnos y financitros. 

RtclLe el original dtl t'teSupurslo, sella. de rtcihido !I 
en\rega. copla a la secretu1" de·1.1. Dlvlslon, 

Stctttuh.le laDiulslon. 
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AUllttO 

DIRICCIOH 

HAl'WAL llE PROCEilllUOOOS 

lllUISIOH DE CIDK:IAS AllftllilSTRAtlURS 

1.2, REC?IFICAClOH llE D:AKDt OORAOP.OIHARIO 

Ohj!tivo : tru.ilil?' h. rectUicaciOn d! c.i.litin.ciOn d! 
exatten utraoN.inuio, 

Alwtno dr la r.r.s.c .. 

flªL1~:u1l~~a s:V1~fl~~!1 Yaco~~fsfM;1 gÍ~ª :!~~ctor de 
:xt~;rrS:ª~~!enf !~~o los datos s guientes: 

- l'l:ahrh. 
- F!tha rn qU! S! dect~ el uilten 
- KaMLrt del prohsol' que aphco ti rxa..tn. 

S!tttlal'ia de la IHrtccion. 

turna la cuta al Dlrtctor. 
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llIP.ICTOR 

10 

DIUISlott 

11 

13 

SECJUJ'ARHI 

M~AL DE PROCDIMIDn'OS 
DIUISlOH DE ClDfCIAS AtotllHISTRATIUAS 

1.2, RECTIFlCACIOH CE IXAIUH OORAORDlt'lRIO 

Dlrtctor lle h. r.t.s.c .. 

Jete de h DivisUn de Citnciu Ait.lnistN.tivu, 

TUl"Cla ortcio a ta stcrtlula pua su th.boraciOn y envio. 

StcMh.riJ. dt ta llivlslon. 
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15 

" 

11 

18 

" 

'" 

21 

~ 
PROfESOR 

l 
IUlt EJ 

DIUISIOH 

l 
IUlt ~ 

.tW.1!/i 

79 

TESIS 
y~ \,A 

t!O UEBE 
BIBLIOTECA 

ltAttlAL Dt PltOCEDIMltHIOS 
DlUlSlOlt DE ClDtCIAS At'PlltllSTRAIIUAS 

1.2. RECTlflCAClOH DE OOKllt OORAORillHARIO 

Fntrtu. d oricio al praCtSOl" que aplico el u~n. 

Jeh de h.lHvlslon. 



" 

Zl 

.. 

., 

26 

., 

•• 

StCRI:IARIR 

fJH>rl:SOR 

lllUISlott 

(V 

KANU1L 1)L PJIOCOHUOOOS 
DIUlSlOH DE ClutClAS ADKltUSTP.AtlUAS 

1.a; RECflFICAClOH n: IXAMDi. OOP;AOklJltt1UUO 

Sl!cMtnh. cl.1! h. llh is ion. 

Jdt de h. llilllsioi,, 

so 



29 

,. 

" 

32 

33 

KAttl.JAL lit PROCDIHIDaos 

blUISlott lit CIDltUS A!ittlHISYRATIUAS 

1.2. RICTlflCACIOH bE txnKIB OOMORDIHARIO 

F..ntrrg01 tu capiu de b. Cool'dinacicin y di! ServicJos 
Escolues, 

Archi111, lu coplu srll.i<lu de NciLldo en el ucpedlente 
1•especth10. 



COOPJllWICIO!i 

c.c.E.s. 

KAtGIAL lit PROCtDIMIOOOS 
lllUISIOH lit CllliCUS ANtUUstPAtlUAS 

Z.1. HORARIOS SD<I:StRALts 

ChJetlvo : l:sh.LJecer y ¡iuLllcu los horal'ios de clue d.tl 
Sl!!llleS\~, 

tnvh. propuesta a la Cool'lltnacion Ctnnai de l:stud.los 
SUJ>el'iares. 

Elal.oH arlcia can ta prap.1.ub. !I 1a·. e'nvla d CanseJo 
Hcalco, 
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18 

11 

12 

13 

14 

C<lf<S[JO naneo 

COORDl/'l1CIOH 

(,~7·D 
® 

WIKUAL DE PílOCDIHIDíJOS 

DlllJSJOH U CUJtC'IAS AtitllHISTRArtUAS 
_ 2.1 •. HOP.ARIOS S~?PAUS 

CooNinilclOn dr ciU'NN. rn lil ns-e, 

Si FUE Ap:pt'AM continua.JO con el Sl9Ui•nlt' PilSD, CilSO 
contl'uiio ,,. .al JlilSO 23. 
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16 

Dll'ARTAKOOO 

17 

18 

COORDltrlClOti 

1' 

20 

21 

22 

MMUAL DE l'R«:rDIKJOOOS 

DIUISIOH DE CIDKIAS ADIUHISTAAllUAS 

2,1. HORARIOS SOO:STP.llLES 

Tuma copla de lu ld:!l¡nu pa..ril que uignen pMJCuores los 
deput~ntos caI'"''l'J.:!entrs: : ~I:~~ ::: ~oc :l:!r.i.tlus 

• K.ihdt cu. 

Peput1.Mnta de la IHvislon, 

Cool'dinacton de cul't'r.i.. 

ta.ph1r.i. los no..Jires de hs proCesoMs en ca111pul.tdoH, 

Ohthne l111pl'fslon de los horuios. 

84 



23 

24 

" 

MroJAL l>E PROCEDHUOOOS 

lllUtSloti :PE <:U:HCJAS Abl\lKlstRl\WIAS 

2.1. HOPAIUOS soo;srRALES 

úiuh .. J115tifica;cion ,¡ l~ Caol'1linaticin Ccne-ra1 de l:s\udios 
SUptl"iores. 
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lHUJSIOH 

COORDUtlCJOH 

KAttJAL DE PROCDIKIDfll)S 
DIUISIOH llE ClDtCIAS AMIHISTRllTIUAS 

2.2. ASJQtAR SIHODALES NRA OOKDi PROrESIM'IL 

Ob.feUvo: Asignu sind.ihs para exMtnes protesiona.les. 

DlvlslGn de Clencfu Ai!Ainistrdlvu. 

Coordlnacl.tn de Cll'ttH. 

~~t~t'd~ ~~~ iz:1 el ,:.OXf:~!t~te p;;rti!;an~e quiJls ºh./:tlvo 
corresponden, 

Si OBJtTJUO CotiCllERDA continuu- con el sl!llliente p.iso, cuo 
cantNl'io lr .ll paso 18. 
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19 

SEClUlARIA 

11 s 
12 

COORDJtlAt<IR 

13 
! 

UDIFICltR 

'°"" 

14 

KAtlh'IL IIE PROCilll"IOOOS 

IllUISIOH DE CIDiCIRS APKllllStRATIUAS 

2.2. ASJQIAR SINODALES PAF.A E'iAl'IDt PROfISlotiAL 

Jle't'llslta h. ro~ pua asi~.aciun de slnoddes, 

StcHIUia dt h cooN.lnation dt u.rreri. 

Coof'dlnador ü cureroa .• 

!Jt11itlu. c¡ul! la ro~ no conttn!la erroru. 
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15 

1' 

17 

99 

MKIAL rot l'JtOClllI"lOOOS 
DIVJSIGH Ot CIDICJAS l\DftlHlSIAAttuns 

z.2, ASIQiAR Sl~UIU:S l'ARl'i WKDI PROfEStOMI. 



COOBl~CIOH 

89 

Aluxno lle h. r.E.s.c .. 

l'lllllAL DE PROCIJHl!llhiOS 
lllUISIOK llE ClDtCIAS ADMltUSJRRtlUAS 

2,3, RECIBIR QUEJAS SOBRE PROFESORES 

caoNlnilclondeciLl'N!l'il, 

hciLe ill illUN\o ilhnd.lend.o su. queJil !I t.letel'!linil si u de 
C~ll solu.clvn, 

Si ES llE FACIL SOUICIOH contlnull' con el si!JUhnte puo, 
cuo contruio ir ill puo !. 

Ha.blil con el proCesol'puil ilchra el prolileM, 



S~L¿f¡1/CH 

JO 

AUJ!f!O 

ll 

12 

COORlllMDOR 

13 

14 

1S 

Sl:CPJl'ARIA 

T 
90 

AlU11na di! la F.E.s.c •• 

KAMIJAI. DE PROCEDIKIOOOS 

DIUISIOH DE CIDttiAS ADKlHJSTRATlUAS 

2.3. RECIBIR QUEJAS SOBRE PROFESORES 

F.ntrtga ncrito can h.s tiriw: corrupondhntrs. 

Coardlndol' dr ca.rren. 

Anorilin el prolilrM. !l dehrMina h. solucidn. 

Srctt!tuh, d~ la cootd.inaclon. 



16 

DABORAR 
OFlCIO 

11 

COOR»IH/IDOR 

18 

1' 

,. 

21 

UHIMD 
ACAllDUCA 

" 

91 

Caord.lnadol'decuroer.a. 

MHIJAL llE PROCillIKIDilOS 

ntUlSIOH DE CIDICJAS AtiUHISUtATlUAS 

2,3, RECIBIR QUEJAS SOBRE PROfi:SORES 

UtrlCica si txisttn errores. 

Turna el oficio a. h. Dtvlsl0n1 Depll'taMnto o IHreccUn, 
segi>ncorresronda. 

IHrecciDn, División o ~putuento, 

Contesta a la coordiuclDn ..edlante oficio, CGMlnlcando h 
soh1cion d respecto. 



23 

COOJU>IWICIOH 

92 

CooNina.clDn. 

MtilAL DE PR«lllUUOOOS 

lllUISIOff DE CIDtCIAS ADttlHISTRllTlUAS 

2.J. RECIBIR QUEJAS SOBRE PROFESORES 

Co..unlu. la s1ducion a los a.1WW1os, 



USllARlO 

COO~U~ClOH 

WitilAL DE ?ROCEDlKIOOOS 
DIUISloH DE CIDtCIAS ADtUHISJRA'IIVAS 

2.4, ?REStAltO DE SAIA AUDIOIJISUAL 

PerSonal aud.t!ttico o estudiantes de la. U.H.A.K., 

Acub ~ la coordinacUn pan solicitar el prtstl*) de el{UlPo 
audiovisual. 

93 



USUARIO 

19 

11 

COORDIKADOR 

12 

ll 

USUAllO 

14 

94 

l'IAt'IJAL DE PROCDJHIDitOS 

D1UISIOH DE CIDtCIAS ADKIHISIRATIUAS 

2.4. PRESTAltO DE SALA AUDIOVISUAL 

i'ersonal aucle'ltico o estu&IHitts &e la U.H.A." .. 

Flrt1a ta sollcitucl, autoriunclo el PristV'O clrl equipo ~ la 
entrega al usuuio, 

Personal acaclitl.lco o estucli&11tes de h U.H.A,M., 



IS 

StcRLlARIA 

1' 
l 

~ 
17 

USUAllO 

1B 

1' 

COORlllMDOR 

•• l 

1 '"7 ~ 
21 

~ z 

MHUAL DE PROCD1111D<JOS 

DIUISIOH DE CIJ'JtCIAS ADKIHIStAAtlVAS 

2,4, PRESTAltO DE SAJA AUDIWISUAL 

hctttnla d.e la cooNln.aclDn de cuN!ra. 

Personal aca.lt..lco o utu.Uilntl!s dt h. U,H.A,M .. 

Coordin.adcr de curcra. 

CUucb. la. credencial y 1a sollcitu<l p;i.n cuando N!grtst el 
usuuio a. entregu l!l nu1po a.udlovisual, 
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22 

USUARIO 

23 

¡ 

24 

.. 
COORDU~CIOH 

26 

27 

28 

96 

KAl(hlL DE PROCDllKIOOOS 

DIUISIOH DE ClntelAS ADf'llHISIRAtlUl\S 

z,4, PRESIAM DE SAUI AUDIOVISUAL 

Personal audiMlco a estuditntu de la U.H.A.K,. 

UUUu el t'IUiPG.Y tu ln.sb.hciann, 

CaoÑinaclan de curera. 

Reclbt d equipo g entrega la credencial i1l usuulo. 



" 

30 

31 

32 

WUCJAL llE PROCDllllDrrOS 

DIUISIOH DE CIDtCIAS AJ>KIHIStFllTIUAS 

2,4, PRESYAKO DE SAlA AUDIOIJISUAL 

Arc:hiu la roma. de pristu.a en el upedlente respectivo. 
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AUJlttO 

COORDIWICIOH 

98 

l!A~AL JIE PROCEDIKIINJOS 
IHUISIOH JIE Cl.DtClflS AO"lHlSTPATIUAS 

Z,S, CARTA JIE UISltA A D<PRESAS 

OhJetivo: ElüoNl' cill'tu de visit& a upresilS, solicl tadas 
por alUMOS. 

AIWUIO de la F.E.s.c •• 

Hecil.f. Ja sollcitud vuiCitindo IJUt conbg<t. los datos 
Hcnuios, 

TumA los da.tos a la srcretill'h. pu1. que lhn. il "á'IUln& el 'º"'"ta di! cuita de vi si h .• 



SICUTARIR 

IB 

COORDJMIIOR 

11 

IZ 

" 

14 

SECRIJRRIA 

T 

WlltlAL DE PROCDI"IOOOS 
DIUISloH DE CUJtcU\S AIIHlHIStRAUUllS 

2.5, CtlKIA DE UISltR A OO'RISAS 

Rtqulsita. h. roNU; de cut• de visita y la turna. al 
coordinador para Sil rll'l"l de visto humo, 

Unifica que no existan errores en la torN, 

Fi""' la carta de visita y h turna a la secretuia pill"a Sil 
entrega corrt1pondienie, 

Secretuia de h. coordinaclon de carrera, 
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15 6 

~IUARX. 
16 

~ 
AIJJltiO 

17 

18 

SECRETARIA 

1' 

,. 

Zl 

" » ( FJK 

100 

MHUAL DE PROCDIHIOOOS 

DIUISIOK J)E CIDiCIAS ADKIHISTAAJIUAS 

2.5. CARTA DE UJSlJA A f.KPRISAS 

Archiva la CU't.i. de visita huta que ti dwwio ;acudil. a 
l'fCO!JH'l.t, 

AlWW'lo de ta_F.t,s.c •• 

StcJ'ftarla de h. Coor-dlnacton. 

Entrega. h. cu ta de vlsi h al dUMo, 

hqultl'f los datos h.l tan tu al dUMno. 



CQOJ!Dl~Clotl 

MltlRL ))E PROCEDltUOOOS 
blUlSlOH ))E ClDKlRS RbMIHIST~TIURS 

2,6, HORARIOS MRAOUlHARIOS 

ConnJo ticnico de h. m-c. 

TW'na el calendario de actividdes en el sei.estl't a la 
cool'dinacion de curera. 
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DD'RRTfllmil'O 

J, 
19 

ASl~R 
SIHODl'ILIS 

11 

COOllJII~CJOtt 

lZ 

13 

14 

102 

WIK!IAL DE PROCtDIMIDfl'OS 

DIUISIOH DE CJDK:IAS ADHIHISTRATIUAS 

2,6, HOP.ARIOS OOllAORl>JHARIOS 

DeputaMnta di! la dlvfsiOrt de chnclu ab.inistr1Uvas. 

flsi,na sinadall!s en las cuadr'Os di! horal'ias y los htrna a la 
caoi'dinacion di! Cill'N'H i.eiliantl! alicia. 

CaardinaclDn di! Cill'l'l!l'il. 

captW'a sinodalu en ca11putadou, 



15 

OBTD<DI 
IKPRISIOME 

s 

16 

17 

18 

RICTlrtCAR .. , .. 
" FlH 

MAKUAL DE PROCDl"IOOOS 

DIUISIOH llE CIDICIAS ADKIHISIP.ATllJAS 

2,6, HORARIOS OOMORPIWIRIOS 

Puhllu. los horarias tn los esp.icios cal'respondltnll!s. 

~yf~{l~"- t!Y:r~~~nÍ~cn~l'!!i!:5 s~ccf~nt~"1 }~ 5!~:t~;s, 
NSPtcllvas. 

103 



Dll'l1Rtl'IKOOO 

Jm: DE 
UCClott 

ACORMR COlf 
RESPOttSULE 

PRESDfJAR 
PI.AH 

104 

Jdt' di! seccic:n. 

NIHllAL DE PJIOCEDIMIDiTOS 
DIUISIOH DE CIDtCIAS ADXIHlstRAllUAS 

3,1, PI.AH DE tJblBAJl 

J'r.l!nnta el pi~ dt' tuha:Jo al jelt' del dr!p.uot~nto p.ira. su 
a.proWcicin. 



19 

11 

12 

105 

11AtllAL DE PROCEDUllOOOS 

DIUJSIOH DE Clnt<:lllS ADKIHISTP.AtJUAS 

3.1. PI.AH DE lMBAJO 

Jeoft dd deputattento de ~¡ dlvlslQn, 

An~liu el ·~la.n dt .-trü~.io !al dehrt1ln.i ;aprob.1.cion, 



St:CClott 

KtlltlAL DE PROCEillHIOOOS 

DIUlSIOH DE CIDtCJAS ADMIHISTRAT1UAS 

3.Z. ACTAS Dt ORI:IJMRIOS Y OOPJIORDl!t'\RIOS 

Jeh di! dep¡rtaMenta, 

RecU.e- di! la coord.inaclGn tu actas y la no1dna de actas. 

EntH!i'il lu ;ictu a tu secciones col'respondil!ntes, 

Jdtdeseccl"'. 

RrclLe las acta.$ y las c!.istrlJ.uye a los pNCesores para 
MJistrar lu cahricationu corMspondientu. 
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AROUW1R 
tttitl~S 

107 

MHllAL 11E PR0Ct111KIOOOS 

lllUISIOH llE CJDiCUS AMUUS'IPJITIUAS 

3.2. ACTAS OE OIUll~RIOS 'I DCtRROIUllHIUUOS 

Arcbln tu nOMinu dt lu ;1.cta.s en tl l!XPtd.itnte 
ttspectivo, 



DEP11RTAIUlflO 

SECCJOff 

108 

KARIAL Dt PROCEDJKJDCJOS 

lHUISJOti DE CJDiCJAS AtifflHJStRATIUAS 

3.3. ASIC/iAR SIHOD11LES PARA l»IKDa:S DCtJIAORDIHllRIOS 

Jete de depu-IVtento. 

Recll.e de h. cooNln;icion Ju idstnfs de uh uno de los 
grupos i¡ue se llrlr.Yi fn el HM$trf, 

J11.rH lu h1isenu ;i los Jetes de secciiin corttsrondlentes. 

Asigna profesares. 



' E;J 
.rm: DE 

DD'RRTAfl\000 

19 

11 

lZ 
fJJ1j(llR 

l>OCIJIIDITOS 

13 
\V 

EJ 
" 

" 

COORlllWICIOtt 

15 ® 

MAii/AL DE PROCEDUU naos 
DJUJSIOH DE CIDtCIAS ll~IHISJAA?IUllS 

3,3, ASIQiAR SIHODtlLIS PARA J:AAMOO:S OORAOR»INARIOS 

Turnól lu b1.tsrnrs can Jos naKLres dr los prolesores 
uign.idos. iil Jde del drpU>tUt<nto • 

Jdt de drpa.iotuento de h. DivlsHn. 

Revisa las haJa.s de asigna.ciDo !I hs l".isrnu. 

fiNla dr visto Lu.r.no lu id9eftes, 

Cool'din11dol' dr curua.. 
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16 

l'IAttJAL »E p 

3,3, OS!QtJ\R Sl~~~Ott >E tl,,.tl" Aotl~~:~'.l:HIOS PARA D'.f¡)ID(ES nntlUAS 

Aobn lu l:<IRAOIU>lHARlOS 

&u.tu con el Jete de secciDn. 

17 

110 



JITIDE 
SECCIOH 

111 

MKIAL PE PROCI'llll'IJOO~ 
llIUJSIOH llE CJiliCJtlS ADl'IJHIS?RA?IUAS 

4.1. ASICXAJI RESPOHSABLES llE ASIQfAJUPll 

Ol:iJrtivo: Ashnu los N!sponsüJu dr tda ll!'>i!lndura 
torittsPOndlrnt~. 

Jrlr dr srtcfDn, 

f~!~c~irn:iñ:rores pu¡ rtsPonsa.Llu di! lli!IJll.lUI'¡ en el 
2o,- De CaJ'l't'H 
lo,- h JU.!,IOI' antlJUl!d;iid. 

SI PROfIS9R ACil'fA continuu con rl si!lUll!ntl! p.uo,-cuo
contriar10 11' ;iil puo 4, 



JD1: DE 
SECClott 

JD1: DE 
DEPARTAKOOO 

112 

HANUAL DE PROCDIKIOOOS 
lHUISlCff DE ClDICIAS Atit!IHISTPJitlUAS 

4,2. REQUEHUUOOO DE REQJRSOS KATDllALES 

OLJetivo: SDlici tal' 1i t>l dMcin las aatfl'h.IH nrctsuios 
PilN. d oleseMpeña di! las funclanu dd persand docente, 

Jl!fe de secciDn. 

Requisita. b. fol'tU. de ff'i\ll!l'h'1entos di! Mterlal en Dl'i!l'inal 
y copia.,. 

Jete de deputv.ento. 

fi""a h. copi1. dtl oticlo !I h. entttga. al Jete dt' seccicin, 



1• 

JI 

12 

13 

tlAttlAL IIE l'R«:OllUOOOS 
IllUISJOH J)E CIIHCIAS ADKIHlSTRATIUAS 

4,2, REQUERJ"JOOO J)[ R.EOIRSOS MTDllRLES 

Solicitad 11ateri.1.I .a rl a1"41.ctn, 

fntM!J.1. el M.aterial sollcit.ado a rl Jete de seccicin. 

Jete de seccidll. 

Al'Chiv.-.. h copia dr l.a solicitud. en el •XJ>tdiente 
rupectlvo. 

113 



SICClotl 

SECCJOH 

KAKlAL l!E PROCEDl"IOOOS 
Dl'JISlOH OE CIDtClAS AtiMIHISUtAIIUAS 

4. J, PlJIH DE TRABAJO 

OhJtti110: EhLof'iU" el plan de t?'daJo del seMstM 
CO?'rtsponditntr. 

Jete dt secclcin, 

Jrh dr- drp;.?'lAMento dt la. Dlvlslon. 

Dertnen l'1 Pl'O!f?'ll\a. a. UiUlf' rn tl surstH y consultan con 

Jrhde seccign, 
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ACORDAR COK 
RESPOHSl'IBLE 

PROFESOR 

,. 
J)El'IHIR PIAH 

11 
'V 

s"mi&f 
.j,. 

12 

~ 
" 

H 

JITE 11[ 
Pl:PARTAKOOO 

! 
14 

A~L17.AR 
PI.AH 

15 

KAHllAL PE PROCl:DIMIOOOS 
DIUISIOH DE CJIHCJns n~IHISTPJIIIUAS 

4.3, PLAH DE TRABAJO 

Profesor ruponuLle de la asi!lllilllll'a. 

Definto ol.Jt-tivo, alc~et !il ~litlc.u: a seguir l!n el sul!stre 
pua h uJgnatW"a corr-espondhntto. 

Jeh de la sl!tcl ón correspondll!nte, 

~r!t:~f~! plan dt tr¡J¡¡Jo al Jete del deputuento pua su 

Jefe del deputaMnlo dt la divislc:.i, 

Ana.Jiu ti plan de traWJo !I dthl'Rlna apJ'Gbacion, 

ns 



IS 

1• 

11 

s'Wli~ 

18 

1' 

•• 

u 

~NllAL »E P.'l.OCEilllUOOOS 

DIUISIOH lit ClDtCIAS ADttlHlStPJltlUAS 

4, 3. PUH DE tAABAJO 

Si SF.11 APROBADO conttnuU> con el stgulentl! puo, caso 
contruio ir d paso 7. 

flrt'a el 1lan .te trlh&Jo y lo entren al Jete d.e h seccion 
correspondiente. 

Jete de la s!cClOn, -

Ililhol'a el PrG!Jl'Ml de büa.lo en I~ hoJas de phnu.cJan. 

Obtiene coplu del plan clt- traW.Jo, 

tntff!J& coPlas a cada. uno de los prohsores de la asignatura. 
correspan1hente, 
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JD'I DE 
llll'RRTAKDUO 

T 

MAttJAL DE PRO<:DllH!Eh'TOS 
DJUl!:IOH l>E CIUICIAS A~IHISTPJ\TIVAS 

4,4, ASICHAR SlHOMLES PARA OOltIHES OORAORDHIARlOS 

ObJttlvo: Aslgnu slnohlrs un las 11.1hr-iu 
cor-M.!lponditntes dt Jos exMenes extraordinuios. 

Jdt dt seccliin, 

=f~?:ntf~resoru to~do coMO J.ut Jos cri hr-ios 

l::: A~ri~~~d ~~r(~i llY:n.t:h.a!.i asi!flatW".a 

TW'f1.a Ju h•iitnes con los no.U.res dt Jos protuores 
asignados, d jete del depill"ta1u·nto. 

Jdt dt dtput.uwnto de h. Division. 
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Rl'UISAR 
ASl°'1CIOHIS 

BJ 
COORDJtrlCJOH 
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118 

KAl'GJAL l>& PROCllHKID110S 

l>lUISlotl DE CIEHCJAS AbKIHISTMJIUAS 

4.4. ASIQiAR SIHODAL&S PARA OOKD(ES OORAORDIHARIOS 

&11in lu hoJu dt asign.icion y lu idsrnu. 

Si ISTA D& AQl&RDO continuar con •I si!JUltnte puo, cuo 
conbnia ir al paso H. 

Tuma las i"'á,tnts a Ja coordlnaciOn de curel'l 
couupondlente. 

Aclan las dudu con t1 Jet• de srcclon. 



JtrE Dt 
SECCIOH 

PROFESOR 

119 

Jtfedesecclvn. 

KAtiURL DE PROCrlHIUOOOS 
EllUISIOH DE CIDtCIAS ADKIHISTRATIUBS 

4.5. ASICMR PROFESORES JID., SlhESTRE 

Prohsor de l;a. F.I.S,C,. 

Jthd.estcclon. 



10 

11 

12 

13 

14 

MHUAL DE PROCtDIHIOOOS 

DIUISIOH DE CIDiClllS ADKIHIS1'RAIIUflS 

4.S. ASICNIR PROFESORES DD. SD(tsfRI: 

Jefe de deputaMnto de la DiulsJ6n. 

ReuJu Ju hoJu de ulgnaclon y lu idsrnis. 

Si ESTA DE ACllJU)Q continuu con el si!lUhnte p.uo, cuo 
contruio ir al p.uo 25, , 
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17 

l8 

srcctOH 

" 
l 

,. 
PJ!OFE-i:OR 

2l 

KAliUAL DE PJIOC!:Dl"I mros 
DJUJSIOH DE CIDfCIAS ADKIHISfRl\TIUAS 

4.5, ASIGNAR PROrESORl:S DEL SE'.KESTR!: 

~~Ju~~:!"!~ ~:~ 1~ .ui!Jn;¡cJon y oLthnr lu tiri.u dr 

~ SrcclOll dr .uuntos 11.c.tdt>t.lcos 
~ Dtp~h.nento dr peorsond oac.i.dr111ico. 

EntRga l'l origin.tl d• la hoJa dr uisnulcin al Pl'Ofesor 
correspondlrnteo, 

121 



.. 
23 

24 

" 

" 

s"t'lli&f 

ACLAM.R 

'"''" 

FIK 

Jdt dt srcclon. 

MtillAL DE PROCDUU OOOS 

lllVISIOH DE CIDtCIAS ADKIHISTRATl\IAS 

4,5, ASICHAR PROFESORES Da. SEMESTRE 

AJ"Chlu h copla dt 1~ haJa dt uisn;aclón en tl e1tpedlente 
N!SttcUvo, 

Aclna b.s dudu ·con t1 Jde de secclJin, 

122 



SECCIOH 

PROfESOR 

Jeh de uccion. 

WlKUflL DE PROCEDIKIDfIOS 

Dl\IJSlOH DE ClniCIAS ADtHHISTPJl.llUAS 

4,6, ACTAS DE 01\PltiARtOS \1 OORAORDIMRIOS 

Recilic! d!!I dtpoa.rtl!K!nto h.s oa.ctu y la no.tina dt actas. 

Protrsor de ta r.E.s.c .• 

Resistu las cillirlcacionu en tas ac:tu correspondientes, 

123 



10 

11 
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AaJDIR A 
SECCIOH 

124 

Mttl/AL DE PJIOCD>IMIOOOS 

DIUISIOH PE CllliClAS AWtUUS?RATIUllS 

4.6. ACTAS DE ORDIHAlllOS Y MAAORDIHAlllOS 

Acudl' a. ll srcciDn corf'l!spondientl' 9 entN!9.1. h.s actu al 
Jd• de secclQn, 

Jefe dt' secc:lon, 

llf.clLe Ju &c:t.u y soliciU CirtU. de enlN!ga en 1& n&Mlna de 
actu. 

Acude a. su\llchs escolar-es ~ enh'C!ga lu &ctu de HMfnes 
ordina..rios ~ extr.ordinuiios:, 

Archiva Ju nOMinu de las actu en ti UPtdlente 
N!SPtctlvo, 



V CONCLUSXONES 

NO HEMOS TENIDO EXITO EN RESPONDER A 

TODAS NUESTRAS PREGUNTAS. CIERTAMENTE, A 

VECES SENTIMOS QUE NO HEMOS CONTESTADO 

NINGUNA DE ELLAS COMPLETAMENTE. LAS 

RESPUESTAS QUE HEMOS ENCONTRADO SIRVEN 

UNICAMENTE PARA QUE SURJA UN CONJUNTO 

COMPLETO DE NUEVAS INTERROGANTES. EN 

CIERTA MANERA SENTIMOS QUE ESTAMOS TAN 

CONFUSOS EN UN NIVEL MAS ALTO Y ACERCA DE 

COSAS MAS IMPORTANTES. 

ANONIMO 
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cuando un estudio de·estB.-·'ria'tUra1eza' buSca concluir, de manera 

clara y PreCisa, en -~~-Ueii~-~~-~;-i:g::~t~~-~- :-y- )lerie·f-iéf~s - ···~·~;~'~idbs del 

mismo, debe necesariamente r~ci-~;;~ii;~~~~~-~-~~Ü~~ ~.P~~~c:>~-~de' par~id~: ---e1 

objetivo. 
:::·,<"''. ., . '_ .. _,,,,,~; ;. ; . ' 

Asi realizando un juicio _ cri_tic_o ·con, .rSsPecto -~a aquellos : Puri"t7~~ ~. 

tácticos, podemos afirmar que: 

- El enfoque de sistemas nos ha permitido vislumbrar, de 

manera global, todos los aspectos relacionados con un área 

especifica. Hemos podido, bajo este enfoque, profundizar.en 

cada actividad realizada y en su repercusión en el medio 

que la rodea. 

- Hemos constatado, durante la elaboración del Manual de 

Procedimientos que el enfoque de sistemas permite disenar 

eficazmente los procedimientos mas detallados sin perder en 

ningún momento el contexto global del área. 

- Es de gran aplicación en este enfoque el razonamiento 

lógico resultante de diversas materias de la carrera, ya 

que del adecuado ordenamiento de los recursos diponibles 

para el logro de una actividad repercute directamen~e ~n su 

efectividad. 
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- Con la elaboraci6n del m.an~al -de procedimient~s PC'.lra la 

División de ciencias AdmÍni'str~tiva.'s· _telcflital:-á ~ .1a-

capacita'?i6n de personal que ocupe puestos de"ntro . ae . la 

misma y nó cónozca las ·~--·~6t.1Jid~d~"~·- ~~e::-~~~--r~~a1i-~~n-,:. ya ·que~---· 
se- repre~entan gi:á~i~~~~~~i:e-é~~·~~s·.:;~~~·~-{~n~,~·~_dd ~:·ca.da __ cuna ~8: .
las áreas y su inter,re·l:~ió~·; ~-6~(~ .las · ·otras· ~· áréás .de la 

Divisi6n. Cabe aciar.á:r. qJ~ --~6:": t-~-á~~s-:.;Í'as funCi~ne~· -~·e -pueden 
- '-' ... - '" · ... ·: 

representar mediante - u~~·{: -pr~6ed"Í:'liii~-nto- >:detiido-" --a 

cumplen con los requisit~s :~~c-~S8~1c;~- en el 

presente trabajo. 

- Puedo afirmar que de manera se indu_c;:i~~~,. ~Á~ida y. 
... \i'.: 

la DiVisi6ri;. ·~i;·r~·d~~ie·ria·o una 

esta 

eficazmente al personal de 
,,,_. ,:, \'~ . ' 

los alumnos-~ cÍE!- ~·i'B.·º -:F~c-~'l\:~a,_ mejor y mayor atención a 

respecto a las funciones realizadas pOr: la ;:~·is~~~-~ 

- Creo haber logrado plantear un sistema administrativo que se 

pueda tomar como base para efectuar mo-dÍ.ficaCianes 

posteriores y optimizar tanto los métodos y procedimientos 

de la División de Cienci~s Administrativas coma de las 

demás áreas de la Facultad de Estudios superiores 

cuautitlán. 

- Asi mismo puedo constatar que es una gran aportaci6n el 

describir la Historia de la Universidad ya que constituye 

un legado para las nuevas generaciones. 
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