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. INTRODUCCION

‘si partimds'de}qﬁé‘ofganiiaciéh es la estructura ~técnica de las
rélacibnésréﬁéi dében‘ existir entre las funciones,- niveles Y

'actividades dé los elementos materiales y humanos de un organismo
social, con el fin de lograr su mixima eficiencia dentrq dé los.
planes y objetivos sefialados, 1la organizacién es' siempre . el
elemento final en el aspecto teérico de 1la planeacidn d;7~un5

empresa, dentro del concepto de empresa como ente en interaccién

con su exterior y con el mismo.

Por otra parte, podemos afirmar que cualgquier ’ éiase, o

organizacién esta formada b&sicamente por dos sistemas:

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

normas, manuales, estrategias, funciones Y operaciones

perfectamente definidos; es, como su nombre lo dice, la.  parte

formal de la empresa.

El sistema informal, creado por el elemento humano, en donde
objetivos personales, comunicacién interpersonal y métodos de
trabajo transmitidos por ‘‘tradicién’’ se entremezclan para

sostener a la compania.



Los expertos seﬁalan‘quejunfpafé et

desarrollo organizacioﬁal est ai

grupo es deficiente, ‘el sisféma,infq;mal prevalece

mantener el equilibrio en laroréaﬁiéyd

Es por esto que es de gran importancia .el -poder ‘contar ygon‘uha
herramienta como el Manual de Procedimientos, el cual::fortalezca
el sistema formal y produzca un mayor desarrollo dentro.  de -1la

Divisién de Ciencias Administrativas.
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MANUALES ADMINISTRATIVOS



“En: las diferentes etapas de 1a hlstoria, el hombre ha demostrado

'dxversas

de 105 manuales

f administrativos ya que representa un instrumento relevante en -la

administraci6n moderna.

Los primeros antecedentes -del sutgﬁimiento de los manuales
Adminiétrativos datan de la segunda gueria mundial, debido a que
dicho movimiento bélico requeria y necesitaba de desplazamientos
de grandes wmasas Y equipo con fines estratégicos, asi como
delimitar las responsabilidades precisas y la asignacién de 1las

diferentes funciones.

AL terminar la guerra fueron aplicados los Manuales
Administrativos en las empresas Americanas e Inglesas, obteniendo
buenos resultados facilitando la capacitacién del personal y
delimitando las funciones, actividades y responsabilidades de cada
puesto, propag&ndose posteriormente su uso en Europa y m&s tarde

en el resto del mundo.

Actualmente los Manuales Administrativos son mis que una
herramienta de la Administracién, ya gue en empresas PGblicas vy
Privadas representan un papel importante en la organizacién vy

sistematizacién de las funciones de la empresa.



Duhalt Krauss define a los manualeslyéoﬁb‘ Vioun dccuménﬁo ‘que;

contiene: en forma® ordenada -y

" sistemstica;’

instrucciones: sobre ' historia

procedimientos de una émpté;a}‘dﬁ

la mejor ejecucién del trabéﬁo 4

Para complementar = la défin}cién'

indispensable citar 1la establecida por

Presidencia ‘' Los manuales administrativos s&n‘ insitﬁmenﬁos  que
apoyan el funcionamiento de 1la institucién a vtr;vesfvde‘ la
especificacién de : Bases Jjuridicas, atribuciones,  estructuras,
objetivos, politicas, campos de competencia deslindanmiento™ de
responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o puestos,
en general en ellos se concentra informacién amwplia y detallada

acerca del gue hacer de la misma ’/. (6)

OBJETIVOS DE UN MANUAL

De las anteriores definiciones podemos desprender que los
manuales administrativos, sirven como un medio de comunicacién vy
coordinacién y tienen los siguientes objetivos, dependiendo del

area de aplicacién y detalles requeridos en las organizaciones :

1.— Presentar una panorimica de conjunto de la organizacién.

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

{6) Coordinacién general de estudios administrativos
pag.9s.



2.- Precisar ‘las’ funciones’correspondientes a- cada -una :de

216n, ai fin de deslindar

‘duplicaciones, - i

‘ejecucién de sus labores con’; el

.Servir ..d
personél.

6.~ Instrumentar la orientacién y 1la informacién al p@blico.

VENTAJAS DE LA UTILIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

- Control adecuado de los empleados en el cumplimiento de las
rutinas, evitando su alteracidn arbitraria.

-~ Facilita el logro de los objetivos.

- Uniformidad en funciones.

~ Mantiene un flujo de informacién en los = niveles. ...
Jjerarquicos. o

-~ Constituye una base para el mejoramiento ' de ‘los métodos,
procedimientos y sistemas.

- Disminuyen cargas de supervisién,

~ Fija actividades, responsabilidades y funciones.



las’ ' cuales

»Simplifiééciéh del trabajo.

Evitar implantacién de procedimientos  incorrectos.’

CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS -

Existen diferentes tipos de Manuales Administrativos que
dependiendo de la estructura de la organizacién . sea pGblica "o .~
privada se clasifican de la manera siguiente :

POR AREA DE APLICACION :

1) DEPARTAMENTALES
a) Ventas
b) Produccién
c) Finanzas

d) Personal

2) INTERDEPARTAMENTALES

Dos o mas departamentos.

3) GENERALES

Toda la empresa.



POR SU CONTENIDO : -7

)'ﬂ;sﬁbfié'de‘la empresa

) rga:§zécién de la empresa

)iPoliticas de la empresa

focﬁdimientos de la Empresa

e)‘Contenido miltiple ( dos o mas de estos

:temas’').manuales de procedimientos.

En _base. a. lo ~anterior nos  enfocaremos. a los manuales gque se
clasifican por su contenido, ya que dentro de este se encuentra‘el

manual de procedimientos.

Los Manuales de procedimientos pueden -ser: ,de‘tbda'laﬂémpresa;

de un departamento o de una seccién.

De tal manera que podemos entendef cbmo Manual de
Procedimientos, al conjunto de los métodos de trabajo utilizados
en las organizaciones para determinar de manera formal la
competencia de cada empleade, implicande una sucesién 1légica. 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 indole.



CAPITULO II

METODOS Y PROCEDIMIENTOS EN LAS ORGANIZACIONES



ENFOQUE DE BISTEMAS ...

Dentro del estudio de los’ m§tod§'

sefialar la definicién de.lo qﬁe

dependéra la glaboraciénbde 1 s mis

Veldzquez Mastreta define a un sistema vcomo~

ob)etos y/o ueres vivientes relacionados -de’ antemano para procesar'

algo  que denominaremos lnsumo Y convertlrlo en rel producto
definido por el objetlvo del sistema y que puede o no  tener -un
dispositivo de control gue permita mantener su “funcionamiento

dentro de los limites preestablecidos. (7)

Es comin que la gente al hablar de ‘' Sistemas ‘'’ se refiera a una
méquina computadora, pere esto no es correcto ya que vivimos
rodeados de sistemas ... de transporte, eléctricos, de comunicacién,
de lavado, de combustién, etc. Cada uno es un verdadero sistema.

Veldzquez Mastreta clasifica los sistemas de la siguiente manera:

a) FISICOS Y ABSTRACTOS
Los fisicos son aguellos sistemas que existen fisicamente;
Los Abstractos sblo existen en forma conceptual como un

proyecto.

{7) Administracién de 1los sistemas de produccibdn. Gustavo
Veldzgquez Mastreta. p.19
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b) LOS NATURALES Y LOS ELABORADOS

Los naturales son los creados - por la" naturaleza’ Yy los

elaborados, por el hombre. S : RS

c) LOS SISTEMAS DE HOMBRES Y MAQUIN@S

Son' los’ més importantes !ya ~que

transformar algo.

En. el caso particular ‘de este’:

‘estudio de los sistemas adminisﬁiat"vés.‘

Un sistema administtativq es un 'plaﬁ éf&c;ico,‘y ;éompleto para
obtener, coordinar y controlar las actividades de una
organizacién. Se puede ver al sistema administrativo como un plan
para hacer el trabajo, sea que el sistema simplemente crecié o fue

planeado, debe incluir todos los elementos siguientes :

*+ El elemento humano.

* El elemento fisico
{Equipo de oficina, maguinaria, computadoras, etc.)

* El elemento de informacién
(Canales de comunicacién, 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. S6lo el

sistema es el todo.

11




“~Un’sistemanatural‘es. la forma

“como 'se ha'generado . através:

actividades-de comprar, - vendex, env ar

tc. existe
un  sistema gue nunca ha sido -disefiado:o-estudiado, es.en si mismo

un sistema natural improvisado f/ (8) 7T

Los sistemas naturales funcionan pero son inco#teables,
consumen tiempo y materiales excesivos, abusan de las ' habilidades
de la gente, son costosos, absorben 1la atenciédn del supervisor
debido a las constantes interrupciones, una crisis tras otra y los

apresuramientos son cosa comdn.

En el sistema natural son frecuentes .los' errores,  -aunque la

gente los cubra y la administracién éuperiori

estdn cometiendo.

Las perdidas que ocasionan los

resumirse en una palabra : ‘' Desperdicio:’

Para poder planear un sistema, es.

{8) Recursos Humanos en el Disefio de Sistemas»’Administrativos.
Leslie H.Mathies. p.58. - : :
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‘‘que:hace’la

.deé transferencia

2.~ Bienes’ . S 5.~ Informacién

3.~ Servicios’

Es necesario tener mds cuidado por gque es donde héy una
pérdida potencial, asi como una oportunidad para la aparicién de
fugas en el flujo directo del sistema, por descuidoe, ignorancia o
robos, cualquier mala interpretacién de quien es responsable de
hacer algo en ese punto. Hasta donde termina la responsabilidad de

un hombre y comienza la del siguiente individuc ?.

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 1los diferentes

puestos que intervienen en las funciones de una organizacién.

13



MARCO TEObeO«DE PROCEDIHIENTOB

“Los procedimientos ‘adminisﬁfat;vqs

operaciones en secuencia:cronolégic

despréh er . .
procedimientos son verdaderas éuiass de accién que detallan en
forma exacta las actividades que debenfcumplirse. Su . esencia es

una secuencia cronolégica de las acciones requeridas.

Los procedimientos deben existir en toda 1la organizacidén atn
cuando se vuelven mas precisos y abundantes en los niveles bajos,
en gran parte por la necesidad de un control mds cuidadoso, 1las
ventajas econémicas de describir las acciones en detalle, la
reduccién del Area de decisién y el hecho de que los trabajos de
rutina se presenten en si mismos a obtener una mayor eficiencia

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

Los procedimientos como parte de un sistema, tienen la
siguiente utilidad :

~ Regular la coordinacién de las personas gque interactdan con
recursos de cualquier indole.

- Es un antecedente para precisar requerimientos de
aplicacién, actualizacién y simplificacién.

-~ Sirve como referencia documental para detectar fallas Y
omisiones.

(9) comité Técnico Consultivo de Unidades de Organizacién vy
Métodos del Sector Pliblico Federal y la Direccién General
de Estudios Administrativos de la Secretaria de 1la
Presidencia.
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Los procedimientos %

reqniriendo por ‘tal motxvo de alguna drea
de §ctividades "o ' funciones encaminadas al logro de un objetivo
comGn, mismo qﬁe se  refleja  en alguna.: o alqunas éreas de la

organizacién.

Por  otra parte existe una relacién entre procedimiento 4
politicas, ya gque estas como sabemos son enunciados generales o
maneras de entender que guian o canalizan el pensamiento hacia una
accidén en la toma de decisiones y para que se logre 1la accién se
requiere de un procedimiento gque nos indique como y que debemos

hacer.

OBJET1IVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

* Detectar errores o correccifn de los mismes, .asi como

una simplificacién de tareas operativas.

* Incremento de la productividad y mejoramiento en 1la

calidad de los servicios.

* Participacién de los ewpleados en los nuevos métodos de

trabajo.

15




*

*

*

‘estructura’de’la

debetsaestag

o;aa;iégci6n.

Proporcionarsn los métodos
de - lograr  un  desempefio

tiempo y esfuerzo.

Las rutinas contenidas en
al momento de su ejecucidn

légica.

Proporcionar&n los medios para una - coordinacién’ eficaz

entre los diversos departamentos.

Tendran implantadas todas las actividades necesarias.

Delegar&n la autoridad necesaria a los responsables.
VENTAJAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

* Uniformidad y un mayor contreol en el cumplimiento de las

rutinas de trabajo y evita su alteracién arbitraria.

16



Facilita’la supervigién’del trabajo  por

‘jefes.

DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS Y SU CLASIFICACION

Son diagramas de procedimientos agquellos que expresan
griaficamente las distintas actividades de que se compone un
procedimiento o parte de &éste, estableciendo asf, una secuencia

cronolégica.

Los diagramas de procedimientos se clasifican por su propésito de

la siguiente manera:

DE FORMA :

Se ocupa fundamentalmente de los documentos o reportes vy
mediante simbolos se representa la secuencia de cada una

de las actividades por las que atraviesa una forma en

17



sus diferentes tantos y a  través dé,~los difgrentes
puestos  y/o &reas de 1la organizacién,” dééde"qﬁé: se

origina hasta gque se archiva.

DE LABORES :

( Que se hace) También se' conoce

abreviado de proceso, se representan mediante simbolos el

flujo o secuencia de las. acti .

responsable de realizarlas y en:qué édnsisten

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 Gtil para el adiestramiento de

personal.

ANALITICO :

(Para gque se hace} El disefio de 1los diagramas de
procedimientos analiticos engloba los diagramas de
procedimientos antes mencionados, porque incluye en su

formulacién lo siguiente:

* Presenta la secuencia de las formas que se utilizan

en el procedimiento.

18



El- diagrama . de . procedimientos reqﬁiere

simbolos “a los que - se  .les confieﬁai,‘

convenir en determinadas normas para su
manera transmitirian un mensaje deformadb,

la comprensién del procedimiento.
Actualmente se conocen algunas técnicas  para ~diagram r “de iias
cuales las mas importantes son :

American Society of Mechanical Engineers (ASME).-

Que a pesar de su amplia aceptacién se considera limitada, ya que:.
no satisface todas las necesidades de diagramacién

administrativa.
American National Standard Institute (ANSI).-
Esta simboleogia es empleada en el procesamiénto de datos, - de 1la

cual se han tomado ampliamente algunos simbolos: para  la

19



elaboracién de diégramasgadminigtrativo“

pichas técnicas’ han éervi&o .éom
désarrollo de un estilﬁ 'pfopip
practica, la aplicacién ¢
combinacién dependerid de v

procedimientos.

A continuacién se presenta o -
propuesta para la elaboracién de procedimientos. Cabe’: seﬁalar‘ que

la mencionada simbologia puede ser adaptada a las necesidades de

cada empresa.




POLITICA

CAPTURA

SIMBOLOGIA PROPUESTA

Tndlca una de

utlllzl

archivo wanua.

Se usa:- para indicar - cons
acceso a un slslen.

Se_utiliza

archivo manua

Se utiliza

politica inplicita,.

Se uti In
procediniento

$
Elenslot Rect
documentos E

Se uhllu
conputariz:

21

s mastran. i un;

an mstrar

cuando . - dentro “de un; .existauna

para indican procesos :a-whnndns dentn de.un
Enviar, Sellas,

in i:ar accjones transiton) a8 :un du:uun:gs.
ci
fer!

2 Jara indicap captura de informacian en un sistema




SIMEOLOGIA PROPUESTA

Se a_para aquilh; actividades que fwplican’ chsn‘iuf
caleular, - cuantificar, wecanografiar, ~ete, -Transf.
actividad inicial.

Indica el infcio de un procediniento,

H indi 1 re able de 11 abo )
a:tlﬁ:ad:xr:uhsgcu::l!‘ueal Sibola, T e fas

Indica perfodos de espera y tirempos muertos dentro del
procediniento,

“kn 2 paﬁ:‘ézg}nrllu l:lwllad:ﬁque i-rlln?rcluli:ggzr.
ones
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,g,seguimiento

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION 4 ANALISIB DE~ PROCEDIHIENTOS

La presente guia ‘se elabor6 con 1a finalidad de7

cdhté:’ con
1nstrumento técnico

administrativo, “gu

procedimie os

sngLentgs paso

Recoleccién

e-la: informacién.
3% - An51151s de 1a 1nformacx6n.
4.-. conclusiones. :

5.~ Implantaclén.

EXAMEN PRELIMINAR

Consiste en recabar documentos y datos .en general gque una vez
organizados, analizados y sistematizados, muestren una panorémica
general de la problemitica del &rea _en. estudio como son
antecedentes, objetivos de la organizacién,r estructura orgénxca,

funciones, etc.

En base a lo anterior, es factible determinar el objetivo y
alcance de la investigacién, asi como la formulaciédn de un programa
de actividades, en el cual se estime el tiempo 'y recursos

necesarios para llevar a cabo el estudio.

23



RECOLECCION DE LA INFORMACION

Es fundamental para realizar un. . estudio.: de ‘procédimiéntbs,v

contar con una informacién .de 'écqpid de

fidedignos y completos.

La etapa de recoleccién: ‘da:’1

la informacién documental y 'de campo

los procedimientos sujetos a estudio proporcionand
conocimiento de la realidad rativ s

mejoramiento.
La informacién de los procedimientos se obtgndra;a través de

a) Inventario de Procedimientos,:
b) Entrevista Dirigida.
c) Recopilacién de documentos soporte.

d) Observacién Directa.

a) Inventario de procedimientos.
Se integra en una relacién o 1listado que contenga el “nombre’
de los procedimientos y el drea o las &reas responsables de = su

ejecucién.

b) Entrevista Dirigida.
Se aplica al personal operativo responsable de 1las tareas que
integran el procedimiento, siguiendo el flujo de actividades

actuales.

24



Iniciarila'eﬁtfeylsta con prgquntas

tema  para dar confianza'y fompe; e

Emplear ﬁn lenguaje claro y'sehg 1llo.

- Saber escuchar.

~ No criticar, prejuzgar, sugerir‘ cambios, - inducir a . las

respuestas o aconsejar durante la entrevista.

Para la aplicacién de la entrevista se utilizard una guia, la
cual contendri preguntas previamente estructuradas gque guien al
entrevistador, ya que no existe un modelo de cuestionario
aplicable a todos los casos, asi como dos procedimientos iguales

dentro de un &rea. Dicha guia se basa en enfogue de sistemas para

llevar a cabo la entrevista sobre procedimientos, que

esguemiticamente se puede representar de la siguiente manera :

25



“la guia

B 5 uci. okmoﬁifiéadas{’eséo'
seri de acéérdﬁ‘a ia éarticuié}idéd dél ptocédimiénto.envpfoceso de
investigacién, también ‘es importante enfatizar en la habilidad,
experiencia y criterio que debe poner a prueba el responsable de
recabar la informacién, pués de é&sta etapa dependerd de la

ejecucién éptima de las siguientes fases de esta guia.

¢) Recopilacién de Documentos Soporte.

Se recaban docunmentos involucrados directamente con los
procedimientos, los cuales pueden ser ¢ normas, politicas,
reglamentos, circulares, memorandums, oficios, reportes, recibos,

formas, etc.

d) observacién Directa

ée aplica durante la entrevista, a fin de que el
entrevistador verifique directamente la realidad en 1la ejecucién
de las actividades en todos sus &mbitos, para tener una idea
objetiva de las condiciones, medios y personal que opera los

procedimientos.
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as,diférentas actiyidades gue' conforman' cada-

on los reSponsableé;dé llevarlos

Los procediﬁientos actuales deben reflejar las actividades
reales, con el objeto de contar con una  visién integra de .los
mismos, para estudiarlos detalladamente y proceder al andlisis; el
cual debe ser realizado con sentido. critico y orientado a
definir, adecuar. .y  modificar, - aquellos _ procedimientos - que lo

requieran.

Los aspectos b&sicos a :revisar en 1los  procedimientés actuales

son :
a) Verificar la secuencia ldgica de las actividades.

b) Verificar si las politicas y reglas se desarrollan en
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1ds¢~proéediﬁieqt05' “emitidos iy’

héiésmédos en

documentos,

Revisar

<)

~determinar

: orgénica- formalide la empresa.
ay

de -las &reas y - su ‘rélaéién

identificando los pueéﬁorl

actividades involucradas:-

e) Identificar que los procedimientos estén,éroyectados de
tal manera gque promuevan :la ccnsecucién;J.de los
objetivos de 1la empresa  y . que efecti&amgnte, - los
alcance, :

£)

ambiente laboral.

- Que el mobiliario este dispuesto cqnférﬁ‘

secuencia del procedimiento. I

- Que cada empleado tenga un lugar especifico y
cercano a los fGtiles de trabajo que ocupe

constantemente.

- Que cuente con espacios adecuados gue ayuden a la

fluidez de los procedimientos.
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adecuada

ac&iVidade

Una vez detectadas las “deficiencias. = mediante:. é;

efectuado a los procedimiento

“se’ pchéderé‘ a°:sdgerif'
las alternativas de solucién,‘ﬁismas éde serdn plasmadaé “an loé
procedimientos propuestos ,  los ‘cuales tendrin como finalidad.
lograr el mejor y el miximo desempefio de las actividades, .como el:
minimo de tiempo y esfuerzo y a la vez proteger los recursos

asignados al personal involucrado en dichos procedimientos.

Para obtener mayor control de 1la identificacién de cada

de las deficiencias, es conveniente gque se registren
observaciones correspondientes y se proceda en = seguida
recomendaciones y beneficios, esto con el fin de que .se

todos los aspectos identificados.

La presentacién de 1los resultados: del Aanﬁlisis

de los métodos y . procedimientos se Harén ﬁe manega integral, s

considerando los siguientes puntos':

- Nombre de &rea.

- Nombre del procedimiento propuesto.

- Objetivo del procgdimiento.

~ Observaciones relevantes a los procedimientos.
-~ Recomendaciones y beneficios.

~ Politicas y reglas.
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Hdnag vez - expuestos- los résulgados
4lisis realizado a” los. procedinientoes,
ntes métodos de implahﬁacién de un

esponde "a” la COmpléjidad ‘qel

‘Los ‘métodos de implantacién mas usuales son :

a) El1 Método instdntaneo.

Consiste -en poner ‘en ‘marcha - los cambios en el
procedimiento en el momehto en gue son autorizados.
Generalmente, si el procedimiento propuesto es
relativamente sencillo y no invelucra gran volamen de
actividades o un nimero excesivo de &reas, el método de

implantacién instanténeo es el mas aconsejable.

b) Método del Proyecto Piloto.

Consiste en realizar un ensayo del procedimiento
propuesto en una sola parte del total del &rea
involucrada en el mismo, con la finalidad de medir su

eficacia.

c) Método en paralelo.

Este método consiste en la operacion simulténea por un
periodo determinado, tanto del procedimiento actual como
del propuesto para implantar, este permite realizar

modificaciones y ajustes sin crear graves problemas.
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Una vez se eccionado el método" de melantaci

11evarlo a 1a préctica tomando en cuenta los siguien

',Q‘Ré£roalimentér la implantacién.

quiléﬁ'la implantacién.
* Evaluar el procedimiento implantado, a tfin

criticamente los resultados obtenidos,

propuestos inicialmente
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CAPITULO III

ANTECEDENTES DE LA U.N.A.M.
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de velasco, proced

enero de 1553. .

Los alumnos fundadores de la “universidad - fueron - aproximadamente

cien Y el gobierno de ; institﬁcién estaba confiado al

a
claustro, siguiéndose la'tradiéién de las universidades europeas.
Se integraba por el reétbt, gquien representaba a la Universidad;
el maestrescuela y d05~ca£e6raticos. Las citedras con que primero
fue - fundada fueron seis.: Teologia, Sagrada Escritura, Retdrica,

Artes, Gramética, Leyes y mas tarde las céAtedras fueron aumentadas

- y-ampliadas.

Se establecid que fueran los grados universitarios en 1la -misma
forma que se otorgaban en 1las universidades de. Europa, o  sea

bachiller, licenciado o maestro y doctor.

En el afio de 1555 1la Universidad mandé  a un agente de
ultramar para solicitar las bulas papales, las cuales fueron dos y
expedidas en 1595; una por Paulo IVy 1la otra por su Santidad

Clemente VII. Por lo que podemos decir que 1la Universidad de
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primera parte de la vida de 1a,Reé;iy,?ontiﬁicia Universi
durante tres siglos fue el centro::més ‘dis do - de

intelectual de México. S R

La Universidad desaparecié, primero,.con 1a';ie§i qug;'
clausura expedida por Goémez Farias; que geaﬁaig
desaparecer después en la é&poca de Comonfort; y qu; 
nuevamente en el gobierno de Zulo&ga, para ser muerté y

con Maximiliano.

Fue hasta fines del régimen porfirista cuando Dbn ’justo:
Sierra, abogado; notable escritor, maestro de la escuela Nacional
Preparatoria y diputado. Luchador  incansable  por - ‘la "re:orma
integral de la educacién en México, presenta el 26 de abril derr
1910 ante la c&mara de diputados, un proyecto de ley para 1la

creacién de la Universidad.
El 22 de septiembre de 1910 es inaugurada la Universidad

Nacional de México, cuya funcién mds significativa era la de crear

ciencia y sus frutos debian retornar “al pueblo. de México,
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pfqpagafla Y

primer proyecto de

indepehdéhéia‘de 1a Universidad q\.u‘a.;'t redacta es el sefior

Ezequiel ‘A, Chéveiiy que fdé‘apfo d r.un grupo de profesores

universitarios.

La Constitucién de 1917, que restablecié ei orden legal de la
repGblica, admitia como un ideal, que 1las instituciones de cultura
superior fueran autdénomas, libres y fué precisamente cuandc 1los
universitarios, profesores y alumnos protestaron elevando un
memorial al Congreso de la Unién, ~pidiende la autonomia de 1la
Universidad. Esta situacién se prolongé hasta 1921 en que 1la
constitucién fue reformada, credndose nuevamente, la Secretaria de
Educacién Pablica y en varias ocasiones el Secretario de Educacién

indicé que la Universidad deberia ser auténoma.

(1) ‘‘Iniciativa para crear la Universidad’’: La autonomia
universitaria, antoleogia; estudio preliminar y
seleccién de textos: Jorge Pinto Mazal; México, UNAM,
1974, p.47.



La autonomia de la univerSLdad fue “un.‘ideal qué:‘siéﬁpr; -se
habia perseguxdo y en 1as dlferentes épocas hubieron‘ mov1m1entosr
de mayor o menor 1mportancla en husca de-la deseada autonomia j,Eh o
192}, la Federacién de estudiantes’de México presentd afla Cémara

de” Diputados una iniciativa elaborada:: por ei"jefe:u de“

Departamento Tecnico, Luis Rubio Silxceo.rEste proyecto no. 11eg6 a

realizarse debido a que el pais atravesaba por momentos difici es

Yy el gobierno intervenia en’ Ya’vida de 1a Universidad'

VY. México viv;p4 u

trascendencia,’ agitacxén, ‘gdescontento cy

desconcierto;eh' el puehlo.f obreg&n se reelegia para

presidenﬁé, 'pisoteandob el “sufragié Efectivo y no

reeleccidén 7. (2)

Dentro de tal situacién se 1inicié 1la campafia electoral de
José Vasconselos, quien a base de honradez y valor desinteresado,
creé un estado de opinién que envolvia a 1la Repfiblica 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 pais

En el afic de 1929, se sucité el movimiento estudiantil de
mayor importancia no solo a nivel Nacional sino en toda América.

Los estudiantes de la Universidad Nacional de México se ponian en

(2) Appendini Guadalupe, Histéria de la Universidad Nacional
Auténoma de México, p.63. Porrda, México, 1982.
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omunidad:estudiantil

rsiééd Nacional México /7.

‘Eldfa’ 28 de Méyg' ae’ 1929, el Presidente de la Repfiblica Lic.
Emilio Pértes Gil, contesta el pliego de peticiones que 1le habia
foghulado el Comité de huelga, con una trascendental carta en 1la

cual promete a los estudiantes la Autonomia de la Universidad.

‘' Al dar un paso tan trascendental, la direccién de la
Universidad quedard libre y definitivamente en manos de
sus miembros, maestros y alumnos; pero, junto con la
libertad, deber&n asumir cabalmente el peso de todas
las responsabilidades gue la gestién universitaria

trae consigo.’’ (3)

Tras varias sesiones extraordinarias en el congreso de la
unién se aprobé la nueva ley Constitutiva en la cual quedd

establecida ‘' La Universidad Nacional Auténoma de México 7/, la

(3) Historia de la-U.N.A.M. opus cit,p. 136
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cual’ sera una ‘corporacién auténoma,

juridlca y 1 G bierno Federal entregaré

“universidad selﬁiéra éﬁﬁuelta;gn e}rdgbate’dg/eSéweﬁtqnces;

El rector di6 a - conocer el propésito. oficial,  y esté motivé
que varios profesores, algunos de ellos partidiafios del
socialismo, presentaran su renuncia, rechazando el dogmatismo éue
queria imponérseles, considerando gue se ponian en peligro 1los -

principios de autonomia y de libertad de pensamiento.

Posteriormente renunciaria el rector ocaranza Yy pocos meses
m&s tarde el presidente Cirdenas tuvo la cordura de desistir de su
proyecto de privar a la Universidad Nacional de México, de  toda.

libertad de pensamiente y de toda forma de autonomia espiritual.

El 15 de 3julio de 1936, se fundd la Escuela Nacional de
Economia, se cred un departamento de accidén social para servicio
de la colectividad. El rector seria electo por mayoria de votos en

escrutinio secreto dentro del consejo universitario.

El doctor Gustavo Baz, cuya dgestién como rector se extendid

del 21 de Junio de 1938 a fines de 1940, renuncié a su puestc al
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; Dui:ante este

ubsxdio, ~£uera

A consecﬁencia de': los
el presidente. de la

propuso- que. una junta formada por exrect o 1ic : lé¥rélécc16n
del nuevo rector. lLa elecc;én recayé sobre on.; llﬁoﬁééb'caso,
jurista y arqueblogo notable, convocé a los miembrosi del consejo
para- elaborar un anteproyecto de Ley Oxgéniga. El 30 de"Diciembre
de 1944 se publicd en el Diario Oficial la nueva ley  Orgénica fde
la U.N,A.M.

En 1945 sucedieron hechos sobresalientes,” como : La fundacién
del Instituto de Geofisica, La Escuela Nacional de Enfermeria y
Obstetricia, y 1la del Instituto de Investigaciones Histéricas.
En 1950 siendo rector de la Universidad el Lic. Luis G.
Garrido se expidié el reglamento para la eleccidn de
representantes de profesores y alumnos ante los consejos técnicos
de las escuelas y facultades, Se cred el doctorado en Derecho y se
puso particular empefio en lo relacionado con la construccién de la
ciudad Universitaria. El 5 de Junio se colocé 1la 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 escuela

‘Filesofialy

“a los planes®

béchilieraﬁo

abarcé el estatuto universitario
el estatuto del personal docenée

administratativo y otros ordenamieﬁtqs.

B

Al concluir su periodo el 12 de  febrero -de 1565} el doc

Chivez fue reelecto y principio su ' seqgunda qestiéﬁ 7elrf
febrero, misma gque terminé el dia 27-de abril & de. 1§§6:'&éb
presiones por parte de estudiantes e intgreseé

encontrados.

En el afio de 1968 se gestaron - diversos ,movimienﬁgﬁ» histéricos

en la vida de la universidad, terminando con los sucesos violentos:

del 2 de octubre en Tlatelolco.

En mayo de 1970 tomé posesién de 1la rectoria el destacado
sociblogo Doctor Pablo Gonzédlez Casanova; ese mismo afio , el 1lo.
de diciembre se hizo cargo de la Presidencia de 1la Repfiblica el

Lic. Luis Echeverria Alvarez.

40



En- ‘el aﬁo’ de'

humanidades;. y:e!

El. Dri © Guillerm

ULN.ALMG el T3

importantes avanégs en'e;fde
descentralizé - la enseﬁanza

haciendo m&s funcionales lasi‘instalacione

de “enexo

centros de difusién de la cultura.:

El lo.- de febrero se puso en funcionamiento ‘un. laboratoric

de Colisiones Atémicas y Nucleares, se - instalaron 12 éliﬁiéés

dentales en las que

se

conjugaban

los = trabajos ' docentes, .’

académicos y administrativos. Beneficiando a colonias de . escaéos,

recursos ya que mediante el servicio social se ofrecia atencién?,a

la poblacién sin que ejerciera un gasto.

En 1974 se inaugurd el primer plantel

la descentralizacién,

Profesionales Cuautitlén.

Posteriormente se
ENEP ACATLAN
ENEP IZTACALA
ENEP ARAGON

ENEP ZARAGOZA

inauguraron otras escuela

en

en

en

en

la

1975
1975
1976

1976

Escuela
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El 30 de diciembre de‘;976¥ fvihauguré la i

sala’ de’ ‘conciertos
nezahualcéyotl, con’1 ‘del’ "Centro

Cultural Unlversitari

la autonomia. La biblicteca nacional alberga al ‘Instituto

Estudios Bibliogréf;cos, la Hemeroteca Naéiqﬁél

Estudios sobre la Universidad.

Desde 1980 a la fecha, no- han existido cambioé‘
dentro de la universidad, a escepcién del plan que propuso e‘

Jorge Carpizo, en el cual se pugnaba por un cambio :adlgql»

de la misma, y que debido a presiones de ‘alumnos “iintere és

politicos, no se pudo llevar a cabo.
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~ANTECEDENTES DE LA

Enel afio de 1970 »se'vdié

del 1o, dé'Marzo, el programa de obras que tenia :ccmo

construlr y supervisar las obras e instalaciones que formen parte'

del patrimonio Universitario, conservarlas vy mantenerlas
condiciones de servicio, a fin de permitir 1la realizacién
programas  universitarios. A través de este programa;

Universidad trata de solucionar el problema ~que representa

vconocer med;ante. la, Gaceta ﬁNAM

En

de

la’

la

limitada capacidad de las instalaciones disponibles actuales, para

atender con eficacia la demanda cada vez mayor a gque deben

enfrentarse las facultades, escuelas, institutos, y demés

servicios universitarios.

El primer gran paso a la descentralizacién universitaria
la construccién de los Colegios de Ciencias y Humanidades,

cuales iniciaron labores el 12 de abril de 1971.

El 26 de febrero de 1972, la Gaceta .UNAM informé sobre
Sistema de Universidad Abierta de la ~“UNAM, ya experimentado
otros paises, sistema en .que se combinan .nuevos medios

ensefanza, como la televisién, el didlogo o la mesa redonda.

El 3 de enero de 1973, tomdé protesta como rector de 1la: ‘- UNAM,

fué

los

el doctor Guillermo Soberén Acevedo. Entre las ' palabras

pronunciadas por el rector Soberdn, sefialé lo gque eé
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Universidad, su funcion como ‘' 'Instrumento
desarrolle econémico, social'y cultﬁralv,é

muchos problemas a los que se enfr

del nimero de estudiantes en'
originan varias y serias difibdlﬁadesi§é¥§ e1 eficiente
de las funciones universitarias, por- lo que4 era

descentralizar la ensefianza y la investigacién.

Con motive de la creacién del Colegio de Bachilieres yirae 1a”
Universidad Metropolitana, el rector Soberdn dié el 14 de Jﬁnio
una conferencia de prensa para los representantes de todos los
medios de difusién del pais, en la que Se abordaron temas de
interés, sefialando que ante la primera generacién de los CCH, .la
U.N.A.M. pondri en servicio cinco nuevas unidades en la ciudad de
México, ya que los 12,500 estudiantes que significaban la primera
generacién de dicha escuela resultarfian un serio problema de cupo
para el siguiente curso. Las nuevas unidades se erigirian en Santa
Cruz Acatlén, Cuautitlén Izcalli, Ixtacala, San Juan de Aragén Yy

Ejercito de Oriente.

Cuautitlan es la primera de las ENEP’s : su creacién fué
propuesta por el rector, el 22 de enero de 1974, y aprobada por el
Consejo Universitario el 19 de febrero del mismo afio, dos meses
después, el 22 de abril, inicia sus labores. La direccién de 1la

escuela fue encomendada al Dr. Jesids Guzmén Garcia.
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Se inscriben en su primer perfodo. de’ clases. (1974) 3,574
alumnos, que ingresan a diez carreras : . 4

Ingenieria Mecdnica y Eléctrica,

Quimica,

Ingenieria Quimica,

Quimico F&rmaco = Biologia,

Medicina Veterin§f1a>y'z tecnia
Licenciado en Aéﬁiﬁiséra ién :
Licenciade en COhtaH;ria

Derecho, e
Odontologia,

Ingenieria Civil.

Las tres dltimas carreras - fuero ‘posteriormente

a otras ENEP’s, Derecho pasdw a NEP-ACATLAN yién 1975;
Odontologfa a IZTACALA en 1975; e Inggﬁi’gria"civ'n a 'ACATLAN . en

1976.

En 1975, se crea la carrera de Ingenierfa Agricola aprobada
por el H. Consejo Universitario en su cesién del 23 de Septiembre,
as{ mismo se aprueba 1la creacién de las maestrias en
Microbiolegia, Veterinaria, Nutricién y Reproduccién Animal, en el

drea de Medicina Veterinaria.

Uno de 1los principales objetivos de 1las ENEP’s es crear
nuevas salidas profesionales ‘‘ En 1976, dos planes de estudio son

aprobadas por el Consejo Universitario para la ENEP Cuautitlan. El

45



de la licenciatura en Administracién ( con dos é&reas. : . Sistemas

Funcionales de las organizaciones 'y Promocién y Desarrollo - ).y el

de Licenciado en Contaduria. ’‘(4)

En 1977, 1la poblacién escolar se incrementd a' 6,B84"' alumnos

(2,400 da primer ingreso ). El persoﬁél’fdocé t

investigador titular de tiempo .complato

visitante.

En 1978 se creé la maestria en Fiéicdquimica aprobada el "5 -de

enero por el Consejo Universitario.

(4) Coleccién Cincuentenario de ‘1a Autonomia de, la . U.N.A.M.
volamen III p. 250. e
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3 :10.-Ld Universidad Nacional Autérioma de México

‘es*ﬁﬁa éﬁfpo;aciéh ptiblica - organismo descenfrélizédb
.aéliestédb dotado de'pléna capacidad juridica y qué
tiene pof fines impartir educacién superior para formar
_profesionistas, investigadores, profesores universita -
rios. y técnicos dtiles a 1la sociedad; organizar y
realizar investigaciones, principalmente acerca de 1las
condiciones y problemas nacionales, y extender - con 1la

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 :

‘' Articule 20. La Universidad Nacional - Auténoma . de

México tiene derecho para :

I. Organizarse como 1lo estime mejor, dentro ‘de. :los.

lineamientos generales sefialados por la presente ley:
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II.

IIT.

Iv.

Impartir sus enSeﬁanzas

inyéétiéac{pné;

organizar sus bachiilefétoé
nimero de afios que—estimé éqnyeniente
incluyan,
oficiales de la Secretaria’de EAucaqién'Pﬁnl;ca; ‘Yos
programas de todas las maégriaé vd@é fforﬁéhblrla&
educacién secundaria, o requieran ;esté: tiéo de
educacién como un' antecedente necesario. A los
alumnos de las escuelas secundarias que ingresen a
los bachilleratos de la Universidad se les
reconocerén las materias que hayan aprobado y se les
computardn por el mismo nimero de afios de

bachillerato, los que hayan cursado en sus escuelas;
Expedir certificados de estudios, grados y titulos.

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, enzefianzas de
bachilleratos o profesionales. Traténdose 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 exigird el certificado de
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revéiidaciéﬁ qu
 secretarfa da:
: serd necesér;p

los estudios

autorizacién deula',mtsmg

esas ensefianzas.

FUNCIONES DE LA DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

En el documento ‘‘ Disposiciones Académicoe -~ Administrativas’’
emitido en el afio de 1984 por 1la Direccién de la Facultad de
Estudios Superiores Cuautitldn, se sefialan las funciones gque
desempefian las diferentes &reas de 1la misma, incluyendo las
funciones de la Divisién, Departamentos y secciones. Estableciendo

lo siguiente:

ARTICULO 75 Las Jjefaturas de Divisién son los ©érganos
encargados de organizar la educacidén formal a nivel
licenciatura, la investigacién multidisciplinaria e
interdisciplinaria en las é&reas del conocimiento
que tengan asignadas y establecer programas de

difusién en la zona de influencia de la Facultad.

ARTICULO 76 A las jefaturas de Divisién 1les corresponde el

despacho de los siguientes asuntos :

49

ségfetariairpéfé >iﬁpéftir77~;



TIT

IV

VI

VII

VIII

Tomar:" decisiones

adecuadas satis:acienﬂé‘ las

;ﬁéééSidédé§~éfiofiﬁéfﬁas de la Facﬁitad.

“Asesorar y-dirigir los mecanismos adecuados Yy

necesarios para el funcionamiento de los

departamentos y coordinaciones respectivas.

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 institucién y @el

pais.

Establecer los vinculos necesarios para

fortalecer las actividades académicas.

Establecer prioridades de investigacién del

&rea.

coordinar la distribucién de 1los recursos
humanos, materiales y técnicos de cada &rea para

asegurar su optimizacién.
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IX Presentar -ants 'la- . Direc¢cié

académicas’ que “surjan ‘en’
competencia,

aétividadeé'reéliiédas

este les comisione.

XI Proponer los criterios y politicéé en
los programas y planes para la / prestacién

servicio social.

XII constituirse como representante de . la
ante las autoridades universitarias y'oréénismoérr o

e instituciones extrauniversitarias, cuando  as{’ .

lo considere el Director.

XIII Coadyuvar en la elaboracién de presupuestos,
anteproyectos y verificaciones que el nivel

inmediato superior, enmarcadas dentro de . su

ambito de responsabilidad.

XIV Realizar las demds funciones que le asigne el
nivel inmediato superior, enmarcadas dentro de

su ambito de responsabilidad.

ARTICULO 77 Para la eficaz atencién y eficiente despacho de los

asuntos de su competencia, las Divisiones contarén
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ARTICULO 78 -

los

Tia (en su caso).

La-Coordinacién . de :Apoyo .Académico .es el é&rgano

" encargado de coordinar con las instancias

" ARTICULO 80

ARTICULO 81

respectivas, programas de apoyo a la docencia, a 1la
investigacién y a la extensién universitaria, que se

generen en la Divisién correspondiente.

La jefatura de Departamento es el érgano encargado de
coordinar el conocimiento de su &rea en las
diferentes carreras que ofrece la Facultad, promover
el desarrollo de su especialidad mediante la
investigacién y extender los beneficios académicos . -a

la comunidad.

A la jefatura de Departamento corresponde el despacho

de los siguientes asuntos :

Acordar con la jefatura de la Divisién los asuntos

derivados de su &mbito de responsabilidad.
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II

III

trabajo.

v Coordinar y supervisar _en .sp

funcionamiento de las.secciones

asignen.

v Determinar con el jefe de la Divisién, los recursés .

humanos y materiales requeridos.

vI Convocar y presidir reuniones académicas con 1los
jefes de seccién, asil como presentar informes
mensuales para evaluar las metas y el desempefio de

las mismas.

VII Apoyar a los coordinadores de carrera en la
interrelacién de las diferentes &reas académicas vy
administrativas de la FES~C, para fortalecer el

desarrollo de las disciplinas que se imparten.

VIII Propiciar la superacidn académica y pedagégica del

personal docente.
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X -

XI

XIX'

ARTICULO’ 82 -

ARTICULO 83

proporcionando

Vinﬁediato superior les solicite.

Proponer,

Unidad ‘de Servxcios Eécolares,,’r-

adscrltas aisu depa tamento,

la"informacién “y

oggmeptaci&n:

dentro de los plazos establecidos.

Coadyuvar en; la 7e1aborac16n ‘de

anteproyectos Yy verificaciones,

Realizar las demds funciones que 1le asighe el nivel

inmediato superior les solicite.

La jefatura de Seccién, es el érgano encargado de
velar por el desarrollo y cumplimiento de 1los
diversos programas de actividades de la misma, as{
como de informar oprtunamente sobre las necesidades

para ejecutar dichos programas.

A las jefaturas de Seccién, corresponde el despacho

de los siguientes asuntos :

Acordar con la jefatura de Departamento los asuntos

derivados de su &mbito de responsabilidad.
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IX . Establéce:‘

IIT

Iv
seccién y vigilar éﬁé ‘estos sean aprovechados
Sptimamente. '

v Disefiar sistemas de .control para constatar el

adecuado desempefio de las actividades del personal

académico.

vI Analizar las necesidades de profesores de
asignatura y carrera, gque requiera la seccién,
proponiéndolas a la jefatura del Departamento

correspondiente.

VII Proponer a los sinodales de examenes
extraordinarios y someterlos a la aprobacidn del

Departamento correspondiente.

VIII Promover la participacién del personal académico en
los proyectos de investigacién y trabajo académico

en general, dentro de la especialidad.
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ARTICULO 84

ARTICULO

85

“‘Realizar:las démés‘ﬁunéiqnes que-le:as

: ihﬁédi&to superior’enmarcédas dentro‘de’ su  &mbito

de responsabilidad.

La Coordinacién de Carrera es el &rgano encargado
de supervisar la formacidn académica, coordinar el

servicio de 1los departamentos y asesorar al

_estudiantado en base a la evaluacién permanente,

tanto del proceso ensefianza-aprendizaje, como del

perfil profesional que el pais requiere.

A la Coordinacién de carrera corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

Acordar con el jefe de la Divisién los asuntos

derivados de su ambito de responsabilidad.
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IX

XI

XII

XIII

XIV

'~ necesario ‘paraila

Coordinar y solicitar

Implementar.las’r bEe
Facultad y 'las orgénizacidﬁééyrpara: broiédtgt 1at

carrera.

Organizar junto con la Secretaria de 1la Direccién
para Asuntos Estudiantiles, los eventos de apoyo

académico y de estimulos a los estudiantes.

Coadyuvar en la elaboracién de presupuestos,
anteproyectos y verificaciones que el nivel

inmediato superior le solicite.

Realizar las actividades designadas por .el nivel

inmediato superior que lo solicite.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO :

ciencias Administrativas 'de‘

Superiores Cuautitldn, - ==
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Aa) PLANTBAMIENTb DE: L
OBJETIVO

Elaborar una ‘propuest
Divisién de Cieﬁéiés’hdﬁih

las diferentes funciones que rea izan las

la misma y su 1nterre1ac16n con 1as demés éreas de la facultad,

s;rv1endo come una herramienta de capacltac‘bnvy como.-: base

para el mejoramiento de.  las ‘actividades™ de~-la Divisién, -

HIPOTESIS

La elaboracién del manual de procedimientés para la Divisién
de Ciencias Administrativas permitira difundir, "~ detectar 'y
mejorar las funciones y servicios. realizados  por la misma

dentro de la facultad.

ALCANCE

La investigacién se delimita a 1a elaboracién'de procedimientosf"

procedimientos para las secciones, departamentosV y d1v1516n‘

de ciencias administrativas.
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ORGANIGRAMA DE LA DIVISION DE CTEXCING ADMINISTRATIVAS

FES-C UMN.A0.
DIRECCION
SECRETARI®
ACADRNICO
DIVISION DE
creKHS
ADKINISTRATIVAS
it COORDINACION COORDIMCION COORDLMRCION DEPARTANENTO
D! E D!
ADRINSTRATIONS ADNIHISTRACION mrorgnm COMTADURIA CIDKIAS SOCIALES
SECCION
B SECC
| o, m.oggmgv B
AL
|| secgion SECCION
CONTABILIDAD ECOHONIA
SECCION s:ﬁm{ |
cio socldLes
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

FROCESO : RECTIFICACION EXAKEM IXTRACRDINARIO

DIVISION DE CIERCIAS ADHINISTRATIUAS

U. KR, K
ALUMNG DIRECCION DIUISIoN PROFESOR
B
3
RECTTFICACION
1 CARTA
TURNG CARTA
a 14
DIVISION
DANEN
DIk
EXANEN
If OFIClO
ASIGRA MUEVO
JURADO PARR
CALIFICA
L Bl
OFICIO
COPJA DEL ca
OF[CIO ¢ ﬁﬁudmnpo
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR FACULYAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

DIVISION DE CIENCIAS ADRINISTRATIVAS

PROCESO : ASIGNACION DE SINODALES PARA DXANEN PROFESIORKAL U M. Ao

DIVISI COQRDINACTON

AMALIZA
EXPEDIINTE

L]

EXPEDENTE Tlllj)}NA feoncy
TESIS — D(;HHSI [} L OBJEE%NO

HOJA DE
S1GHACEON
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

DIVISION DE 1S ADNIKISTRATIVAS
FROCESO : HORARIOS SEMESTRALES E u "CX:HC" !

COORBIRACIOH C.G.E.S. COSEJO YECHICO DEPARTANENTO

ELABORA
FROPUESIA DE £STUDIA
ABRIR PN FL
SEMESTRE j ¥ PROMESTA

‘ JUSTIFICACIOR
ELABORA [

R BN
JUSTIFICACION B FES
MR;A

ACEPTACION )¢
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAM

DIVISION DE CIENCIAS ADKINISTRATIVAS
PROCESO : HORARIOS EXTRAORDIHARIOS U K 0. K

CONSEJO TECHICO C THACIOH DE
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR FACULTAD DE ESTUD1OS SUPERIORES CURUTITLAM

DIVISION DE CLENCIAS ADKINISTRATIVAS

FROCESO 1 ELABORACION DE PRESUPUESTO
U. K. AL H.

HCIEROS DIVISIGN DE COORDIRAC] ONES

SQLICITA
ELABORACION

D
FRESUPUESTO

-
preTsTon

!

B JURNA EL

H o

i N
H E_RECU

H HURANOS

]

&
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAK

FROCESO : QUEJAS SOHRE PROFESORES

ALUO

DIVISION DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS
Yo NAL N

COORDIRACION

UKRIDAD ACADEMICA

oFiCIo

\/\
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORLS CUAUTITLAN

Dl DE 'CIAS ADNIKISTRATIVAS
PROCESO ¢t ACTAS DE EXAKENES ORDINARIOS O EXTRAORDINARLQS ViSO DE CIEIRS ADHIRISTRATIY

[ 298, 1 P
SERVICI0S ESCOLARES SECCIOH PROFESOR
ACTAS
gu%ﬁs
l ACIRS
DATREGA
ACTAS A
PROTESORES ¥
SOL‘CH’A
FIRMA
enfFG s
d BiLAS
ACTAS
TURA
ACTAS Auusl
SECCion

Actas
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FACULTRD DE ESTUDI0S SUPFRIORES CUAUTITLAN

DIVISION DE CIEHCIAS ADMINISTRATIVAS
V. He A He

DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

PROCESO : PRESTANO DE SALA AUDIOVISUAL

COORDINACION

sBUIRrEy
AL ALUKND

ALUNHO

\
)

Kaclod

1128

[}

‘:ﬁl
COORDI
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DIAGRAMA MULTICOLUMNAR FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CURVTITLAN

PROCESO : CARTA DE UISITA A IMPRESAS DIVISION DE CIEHCIAS ADMINISTRATIVAS

U. H, AN
ALUKHO COIRDIKACIOH
ey
VISITA COH
LoS DATOS
KECESARIO0S
DM‘OT
RECESARIOS
QBIIENE to
105 DATOS
mﬁnms \ CW{HOS
s1
4 CARIA
CARIA DE ELABORA CARIA -
Hilind e
\/\‘ o
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[

DIVISIOH DE CIIMCIAS ADHIKISTRATIVAS
U, H. A M

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPIRIORES CUAUTITLAN

g2 32 2
£ ] s 2
25k )
i 2
3 v-mm
wBE Sgzo 2
Mmm - H e Pan
52 g% VA

73

DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

PROCESO : PLAM DE TRARAJO

DIVISION

PLAN DE
TRABAJO




MKAMUAL DE PROCEDIMIENIOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS
1.1, ELABORACION DE PRESUPUESTO

m) OL.I tivo $ Ilabaru- €1 presupuesto anual para el siguiente
ciclo eseolar,
A4 .

er————y
REC, HUMANOS ¥
FIMNCIEROS Unidad de Recursos Huwanos y Financieres.
Ilahn offcio sollcltmdo el presupuesto de 1a divisién
Do niiente, u.} fos si;ul' o5 rhro
PRESUPUESTO - icos y pas Canpo
- s de Keuniones
- Hdicjones y ch ones
=~ Servicies externos ¥obiliario y equipo
- Equipo Electrenico,

Turna ¢l oficio a la divisica correspondiente.

Secretaria de 1a Divisica de Ciencias Adwinistrativas,

RECIBI
mmngs Recibe el ul‘h:lu. Sella df ﬁvg&hid: entreqa copla al
representante irea de la Unidad de ae:nrsus Humanas y
Financieros.
i
Turna el oficio al Jjefe de ta Divisica,
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19

14

MWARIAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIINCIAS ADNIKISTRATIVAS
1.1, ELABORRCION DE PRESUPUESTO

JqE ]
1Y 105 Jefe de 1a Divisien de Ciencias Administrativas.

N Elabora offelp dirlgido a los departament, i
ELABORAR 2R BTt "ripaely habaten .‘N;Sé..&.i?‘iu“’éﬂ‘ tores
oFICI0 a5 necesidades de. mfu escolar siguiente y a ‘\55 TOS

’;'\‘:"n:\ lel::;s por  la  unidad  de * Recursos Humanos §

TURNAR
OFICIO
Turaa el oficio a la secretaria para su tlaboracisn y
entrega correspondiente.
Arp————
SECRETARIA
Secretaria de 1a Divisisn,
ELABORA Elabo i 1gi da d t 1t
Oi'f‘f:omR e ordﬁnﬂnfhaml:; !{"um“av “P.‘l:f:a:l‘: f: 51-:53 M‘?::ans\ul
firma correspondiente.
A p——
DE
Dfmloﬂ Jefe de 1a Divisica,
VERIFICAR
oFiClo

Verifica si existen errores en el oficio.

13



16

17

13

19

0

Sl H) HAY

&

H

SECREYARIA

25

b

&
3

DEPARTAKINTOS

]

o5
a2

=2

.

Sz
o

&

g
x|
gf—’.

o

74

MANIAL DE PROCEDINIENTOS
mumon DE CLENCIAS ADKIKISTRATIVAS
1.1, EIABORACIOH DE PRESUPUESTO

¥ ERRORES continuar con el siguiente paso, caso
cnnlnnu ir al paso 18,

Secretaria de 1a Divisicn,

Entrega los nﬂ:lns a los departanentos y coordinaciones
correspandientes

Secretaria de Departamento o Coordinacién.

Recibe el oficin iginal, fira nlh 4 cibido
entrega :nn: :cll sf?.@n';;.i de r Dlvis! e e g

Turna offcio al Jjefe del depantamento o coordEnacisn
correspondiente. .

defe del Departamento o Coordinacién.




22

23

25

26

21

28

KAMUAL DE PROCEDINIZNTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
1.1, FLABORACION DE PRESUPUESTO

Elabora el presupuesto correspondiente y acude con el Jife
de” la Divisicn {ara comentar el porque de cada una de las
partidas presupuestales.

Jefe de la Divisidn de Ciencias Adninistrativas.

Elabora un do con 1a
en‘t’nn.

ién pi d. s
FH R N AT T

Turoa el do del p P ala a para su
elaboracicn y envio,

Secretaria de 1a Divisisn.

Elab 1 presupuesto y el oficio en original y copia, ¥ 1o
R U HE TR E A T+ i

Acude a 1a unidad de Recursos Humanos y Financieros para
entregar el presupuesto y el oficio de entrega.
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29

39

3

URIDAD DE
REC. HUKANOS

e

[H

SECRETARIA

MANUAL DE PROCEDINIENTOS
" DIVISION DE CIINCIAS ADKIKISTRATIVAS
1,1, ELABORACION DE FRESUPUESTO

Unidad de Recursos Humanos y Financieros.

Recibe el original del pres t
enérega copia a 13 secretaria de 1a DIvision.

Secretaria de 1a Divisien.

el

76

2 el presy;
ente respect

fueslu y el oficio de
VD,

scila de recibido y

entrega en el



TURMY CARTA

KARUAL DE FROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADKINISTRATIUAS
1.2, RECTIFICACION DE IXAMEN EXTRAORDIHARIO

Ohjetiva Tranitar la rectificacisn de calificaciéa de
exanen uknnnhnuio

#lunno de 1a F.E.S.C..

la facyltad, solicitan
extraopdinario con lns datos s
- Alumo

s de cuenta

a
Fecha en se efectio el exinen
Hawbre del ynl‘esu que nﬁcu el examen,

Flabora carta en nrlyinal Y nnyla dirly(h al Dinctur de
s
is\uenh :

Acude a la Direccicn de la Facultad y entrega’ la carta a 1
secretaria,

Secretaria de 1a Direccisn,

Recibe el riginll de 1a canta, sella y firma de'recibido y
entreda copla 3l alumio. . . .

Turna la carta al Director.

77




13

11

DIPECTOR

REVISAR CARTA

PIVISION

\Z

ELABORAR
oFICIO

|@e

SECRETARIA

o
-

KANUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADHINISTRATIVAS
1.2, RECTIFICACION DE EXAMEN EXTRACRDIMARIO

Director de 1a F.ES.C..

Revisa 1 ta y laituma Isién de Clencias’
Belitadiusasts o faneem e Dluistsn de Clencias

Jefe de 1 Divisién de Clencias Adulnistrativis,

Elabora oficio dirigido al profesor que aplicé el exdwen
para que envie el examen aplinin a‘ alumno.

Turaa eficio a la secretaria para su elaboracian y eavio.

Secretaria de 1a Division,

E abcl-a oficio en original ¥ cush sl lo turna al jefe de la
Divisién para Su {irma correspondiente.
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15

16

17

18

4]

21

e

PROFESCR

=
@

DIVISIOH

ESTA TESIS M@ OEBE
SAk G LA BIBLIOTECA

MAMIAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CLENCIAS ADMINKISTRATIVAS
.L.2, RECTIFICACION DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

Entrega el oficio al prafesor que aplics el eximen,

Profesor de 1a

H‘ﬁ’;k:{dg’.‘f det ‘llkux.w‘ 'fornlsfondlm_& a la'secretaria

Secretaria de 13 Divishah de Cienclas Adnintstrativas, .

Turna el eximen al Jefe de l; Divisien.

Jefe de 1a Divisiéns

Revisa el pxine 1atora oficig pira asigna el
Jurado vara Tietuticaciarde T2 Eabi MRS #F ueve
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22

24

25

26

22

28

SECRETARIA

KANUAL DE PROCEDIMIENIOS
. DIVISION DE CIRHCLAS ADKINISTRATIVAS
1.2, RECTIFICACION DE DXAMPN EXTRAORDINARIO

Secretaria de 1a Divisisn,

ila)ma oficio en nr’!lnal y dos coplas y los tumna al ael’e‘
de Divisisn para su

Entrega 'i oficio y el examen aplicado, al profesor asignado
come Jurado. . o
Prafesor asignado cowo Jurade.

Califica el exisen y 1o entrega a 1a Divisien,

Jefe de 1a Divisian,

lALo a2 oficios!

Elrlgun al d‘n:(nr can }l respuesta de 1a revision
solic tada, con co servicios gscolares
2.~ D Y ?N" al alm\nn firnada por el Mrector notificindole
13 calthica ciin’ 'y con Toria‘a 13 Coordinacién de carrera
correspandiente

80
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3

32

3

ARCHIVAR COPIR!

MANUAL DE PROCEDIKIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
1.2, RECTIFICACION DE DXAMEN EXTRAORDIKARIO

dwra los_oficios en orfginal y dos copias, y recaba las
as de los nismos,

t: 1 oficia 4 tificacicn al . ieitand
Nr::g:e :!cin}.idg.nuikcng !{ §:°a\7'1'53 -’I'a"'ﬁ?n"l e 4o

Entrega las copias de la Coordinacién y de- Servicios
Escolares, v

ﬁmhiva hs copias selladas. de n:ﬂldn en el expedlenln
respect. . ~




| va

COORDIMACION

|

b
£
uz
ox

&

2

C.G.ES,

/

ESTUDIAR
PROPUESTA

[

FLABORA!
CONT! B!acfo«

HAKUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISIOH DE CIENCIAS ADHINISTRATIVAS
2.1, HORARIOS SEMESTRALES

ObJetivo ! Establecer v publicar los horarios de clase del
semesire, .

Coordinacisn de carrera en la FES-C.

Elabor cjo con 1la d an ;
abrie el :{;u en\euseust;{mwu“ el numero mrﬂs et

E{l‘;eh‘ pmwesta a la Coondinacisn Gen:nl dg Lﬂuﬂosv

Caordinacisn Ceneral de Estudios swﬂln&s.

Estudia 1a propuesta hecha por 1a Coordinacién’ de l.:u‘reri.";

Eilabora offcio con la- propiesta y. la’ énvia al Conselo
Técnico, )

82
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11

12

14

El
S

COMS ]
TECHICO

COORDIMACTON

g
g
2

é

: MANUAL DE PROCEDINIENTOS
e DIUISION DE CIENCIRS ADMINISTRATIVAS
Z-2.1. HORARIOS SEMESTRALES

Consedo l'ienl;ii dre',‘la" FES-C.

#naliza la propiesta § decide, . .. ..

l.'laLara oficio eouunffandn ala Canrdlna:hn de Cunn el
ro de grapos pe

Coordinacisn de carrera en la FES-C,

Vepifica 1 icad E tada la ta
orT{AS enprafh TR EEMInat] a4 SRR sl TIOREES

ACEFTADA :nnumm- con el sigufente paso, caso

$i
cuntnrlu ir 2l paso 2

Elabora jmigenes de los hoparios por medio de :nup\lhdnn
i (TR A MR L s I K ’

a3



17

19

26

A

22

TURHR
COFIR

DEPARTAMENTO

ASIQNR
PROFISORES

COORDIMACIOH

Turna -copla de las i
depar(mgta;

* Katewit.

as
as
cas,

enc

ot

KAKUAL DE PROCEDIKIENTOS
[S1ON DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS
2.1. HORARIOS SEMESTRALES

u&zines para que asignen profesores los
caprespnd entes:

enc: Adnjnistrativas
* Sociales

Departanento de la Divisisn,

coordinac

Asigna pral;esnres en las {uigenes g las devuelve 2 la

Coordinacién de carrera,

Captura los nonbres de los profesores en nnun!adcn;

Obtiene impresisn de los horarios,

R

84

anios en e
adas por el

&l\

lugar  destinado para ello en las
sejo Técnico,



23

25

FLABORAR
JUSTIFICACTON

KAWIAL DE PROCEDIKIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
2.1, BORARIGS SEMESTRALES

Elabora Jjustificacisn parx la aser\ura. de los  grupes
rnmeslns originalwente nencionands el nisero de alumnos'y
o5 recursos actuaies.

fovia Justificacisn a 1a Coordinacicn Ceneral de Estudios
Superiores.

8s



DIVISION

COORDINACION

.

AMALLZAR
DXPEDIBNE

MAMIAL DE PROCEDIHIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNIRISTRATIVAS
2,2, ASTGAR SINODALES PARA EXAMEN PROFESIOMAL

Objetivo: Asignar sinodales para exinenes
Divisten de Ciencias Adninistrativas.

Envia emdienlg con protocalo de tesiz a la coordinacian de
carrera para asignar sinodales.

Coordinacisn de carrera,

Recibe y amliu el ¢ Tnte. veriﬂcuu!o 'x\lg el nb{etlvn
concuerde con el protocols  para ver dreas I
corresponden,

Si OBJETIVO COHCUERDA continuar con el siguiente paso, caso
contrario ir al paso 18,

inodales d 1y dient bas 1
del §mn§§n el BRTRSRndtente en baseala

hrio
Suplente
uplente.

as



13

SECRETARIA

i
¥

COORDINADOR

—

FICAR
R

KANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISIOH DE CIEHCIAS ADKINISTRATIVAS
2.2, ASICRAR SINODALES PARA DXAMEN PROFESIONAL

Requisita 1a forwa para asignacian de sinodales,

Turaa 1a -boja .de asignacien de sinodales a )a secretaria
para su elaboracien,

Secpetaria de la coordinacisn de carrera.
. in de sinod
waquina la bo.l:igﬁ'ulgur:lw e sfne a;i o el

Elabara a
n}mn d¢  €NV10 COrrespon e, 9 la tura coa ador
Para su firwa.

Coordinador de carrera.
Verifica que 1a forma no tontenga errores.

si W P(ISID( ERRORES continuar con el siguiente paso, caso
contrario {r al paso 9,

87
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16

1

i8

FIRMR FORMS

WAKIAL DE PROCEDINIINTOS
DIVISION DE CIEMCIAS ADKIRISIRATIUAS

2.2, ASICHAR STNGDALIS PARA ENAMEM PROFESIQHAL

Firma de visto huenp 1

1 expedient
s Hayigtiente

dj el
Ahm?stntlv'm } rlz
el protocile de tasis

88

a hoda de asignacisn de errares.

a 12 Divisies Je Ciencias

r 3 1a Divisién de Cleps
cando que no concuerda et nwet Ve con



CoORDIRACION

89

MANIAL DE PROCEDIKIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS
2,3, RECIBIR QUEJAS SOBRE PROFESORES

Objetivol Dar seguiuhn!n a las_ quedas realizadas por
aluwnos sobre incuMpliniento de profesares,

Aluxng de Ja F.E.S,C..

Reude a 1z conr«lina:ﬁn de carrera para informar verbaimente

sobre el incumplimiento de algun maestro.

Coordinacisn de carrera.

Recide al aluwno atendiendo su queja y deternina si es de
facil solucion,

$i IS DE FACIL SOLICION continuar con el sisuiente paso,
caso contrario 1P al paso 9. E .

Habla con el profesor para aclarar el prohlema,
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13

ALY

INTRECAR
ESCRITO

COORDIMADOR

M?“cx (]

¥

SECRETARIA

90

RANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIEMCIAS ADKIKISTRATLUAS
2.3, RECIBIR QUEJAS SOBRE PROFESORES

Snl ita a ln; a} ito dirigid 2
w1 THanio nbEnitiEd § Flowinds " (3003 R ]
snln :nrnswn

Alunno de 1a F.ES.C..

Entrega escrito con las firmas correspondientes.

Coordinador de carrera.

Analiza el problena y deferwina 1a solucisn,

Rnhl:ta nl‘{cin hntnndn h rmbliuitin, asi como la
P To

t
ﬂa!o:" an r ¥ 4 secretaria para su

Secretaria de la coondinacien,
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19

29
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22
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COORDINADOR

|

91

MARUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIEHCIAS ADNINISTRATIUAS
2,3, RECIBIR QUEJAS SOHRE PROFESORES

Elabora oficio a i n inal y 2 t
a‘lcn:xdi=id:r°rua“si?|“f'i|:n: cﬂn:;gs;:nd? c“hs 9 1o turma

Coordinader de carrera,
Verifica si'existien errores,

i f@mﬂo cnnnnuu\ “con el siguiente yaso, caso
cuntru o {r al paso 13.

Turna ¢l uncin a la Divisisa, beputmnln © Divescisn,
segin corresponda

Bireceisn, Divisisn o Departanento,

Contesta a la courdimelnn nediante oficio, comunicando la
solucisn al respec



WANIAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIEMCIAS ADMINISTRATIVAS
2,3. RECIBIR QUESAS SOBRE PROFESORES

21
——————
€ THACION
ORDI Coondinacisn.

: 7

24
s
g Comunica 1a solucién a los alunos,

3

25

92,



USUARLY

COORRINACION

HANUAL DE PROCEDINK!ENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
2.4, 'PRESTAKO DE SALA AUDIQUISUAL

ob.l tivo:  Prestar la 'sa} i diovisual rsonal
nicu pu\lser’apcyn Rl st person

Personal acadénico o estudiantes de la U.K.AH.,

=4

e a 13 coordinacisn para solicitar el préstamo de equipo
ovisual, 3 N

g2

[:1
ay

Secretaria de la cnoﬁ‘nici

‘é;‘{{”“ e control de tamos’si 'baby:;dhpéniulidad de

HAY DISPOMIBILIDAD continuar con el siguiente paso, caso
contrarie ir al paso 31,

P\‘an forma de solicitud de préstamo al usuario para que
a ilene,

23
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USUARIO

|

2
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...,,
32
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85
g8

g3

Ié

COORDINADOR

TRMAR
SO[ICHU

UsUAR1O

24

MANUAL DE PROCEDINIENTOS
DLVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
2.4, PRESTANG DE SALA AUDIOVISUAL

Personal acadénico o estudlantes de 1a U.M.A.M..

nal y copia, con los siguientes oSt
po de Tq‘uipo_ solicitado

Houbre "de! olicitante

Yecha requerida

getlm sita 1a forva de I:istano de uuis:‘augiuvisual en
T Ivento 2 realizar,

Entrega la forwa va ufuisnada al coordinador de carrera
Po.

para que autorize el préstamo del equi

Coordinadar de carrera.

Firwa 1a solicitud, autorizando el préstamo del equipo y la
entrega al usuiric,

Personal acadénico o estudiantes de la U.H.AM..

Peci las formas ya autorizadas con i del
eﬁ:ﬁsnad:f- de iunr! Fl ::lnrgi el llr‘l;sillllal {Ahs‘::resuh
de la coondinacieni
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17

18

28

28

SECRETARIA

—_

Ae———
gsuARIO

1

ACUDIR
COORDI I&\Cl“oﬂ

T

CODRDIMADOR

]

HANUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIBHCIAS ADMINISTRATIURS
2,4 FRESTANO DE SALA AUDIOVISUAL

Secretaria de la caordinacisn de carrera.

firchiva el !nglnal e la fopaa para préstamo de equipe

Personal acadénico o estudiantes de la U.N.A.K..

fcude a la :unrdinu:ion de carrera en el diay fecha
£Orrespon: diente. con forma de préstamo  de  equipa
audiovisual para que se etentw el préstamo respective,

Coordinader de carpera,

Entrega el equipo solicitado, requiere firma al solicitante
y su credencial correspondiente,

Cuarda la eredencial y Ja solicitud para cuando regrese el
usuario a entregar el equipo audiovisual.

95
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23

25

27

28

usuaRrIo

COORDIFACION

OBTENIR FOI

FAKIAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIRNCIAS ADKINISTIRATIVAS
2.4, PRESTANG DE SALA AUDIOVISUAL

Personal acadéwico o estudfantes de la ULN.AM,,

Btiliza el equiw y l’a’s‘ {nstalaciones.

Acude 13- cosrdinacion 'de sarrera para entregar el equipo.

Cam;dlnaplsn de qnur}.

“ﬂ"‘f de su archivo ta forma de préstans de equipo
audiovisusl e corresponda,

Recibe el equipo y entrega la credencial al usuario.

Guarda el equi en el lugan correspondiente y registra
n:ﬁ bora. B¢ e quipo

. ntrega en la forna de prestang de &
audiovisual,



23

30

3

32

ARCHIVAR FORMA

MINUAL DE PROCEDIRIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISIRATIVAS
2,4, PRESTANO DE SALA AUDIOVISUAL

fArchiva la forna de pristamo en e} expediente respectivo,

dica al i hay ai: ibilidad del 1}
et} IR gy Slrontbtiond dek i rrs

97
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COORDINACTON

28

- MANUAL DE PROCEDIRIENTOS
DIVISION DE CLEXCIAS ADMINISTRATIVAS
2,5, CARIA DE VISITR A EXPRESAS

Objetivo: Elaboran cartas de visita a ewpresas, solicitadas
por alumnos.

Alunno de la F.E.S.C.,

Solicita carta de visita a la coondinacicn de carrera,
informando los dates siguientes:
- re del  profesor acowpanante
wsl!ﬂsgur: correspondiente

. 0:
foubre de los aluwos gque acudirda
L::én social N

re de fa persona a quién va dirigida la carta.

Coordinacién de carrera.

Recibe la solicitud verificando que contega los datos
necesarios,

Si. CONTIENE DaYOS ti 1 siguiente paso, caso
:-ntrmu ir al pasa E?n faar con el sigulente pase,

Jurna_ los datos a la secretarja para que llene a miquina el
formato de carta de visita,



1

14

SECRETARIA <_-W

1

REQUISIT
FORMA R

¥

COORDTHADOR

|

VERIFL
o

Yo

TIRMAR CARTA

A————tr
SECRETARIR

WANIAL DE PROCEDINIEMIOS
DIVISION DE CIEHCIAS ADMINISTRATIVAS
2.5, CARTA DE VISITR 4 EXFRESAS

Secretarta de 13 coondinacten,

Requisita ‘la & ta d ¢ 1t 1
Bl Wrisa Wittt ¥ 1 tuma

Coordinadoy de carrera, °
Yerifica que I existan erroves en 1a forna, .

sl DAT CORRECTOS _continuar 1 [ ¢
,cnntruﬁ (SORECTes P fruar con el siguiente Faso; caso

Firma la carta de vlslu ¥ 1a turna a la secretaria para su
entrega correspondiente,

Secretaria de 12 coordinacicn de carrera,

99
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16
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19
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SECRETARIA

EXTRECA
CARTA

£
£
2

=e
o

MAHUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISIOH DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
. 2.5, CARTR DE VISITA A FNPRESAS

Archiva: la:carta de .visita hasta que el aluwio acuda a
recogeprla, . D .. .

Aluwno de a F.ES.C.,

fcude a3 1a “coordinacion de carrera gque corresponda y
nwfeu a 12 Secretaria 1a carts de visiia. P

Secretaria de Ia Coordinacisn.

Entrega la carta de visita al aluwo,

Requiere los datos faltantes al aluwo.

100



COORDIMACTON

MANIAL DE PROCEDIMIENIOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
2,6, HORARIOS EXTRACRDIMARICS

etiva: - Establecer. g publicar los horarios de eximenes
exiraordinarios del semesire.

Consejo téenico de 1a FES-C,

Turaa el calendario de actividades en el semestre a la
coordinacisn de carrera.

Coordinacisn de carrera.

Ffectua el prograxa en base al calendario de actividades
caf\:nchas y rnrga;ins denu!n:n:s.cc}asgﬁr.i\dnlog .X base s
el tipo de materia y departanento.

Captyra  en computadora los havarios y las fechas con los
slgu‘znus datas! N

- ts:.a:: y nopbre de la wateria

- Fecha g hora de aplicacien,

Obtiene impresisn de los cuadros de M‘\nlns y forma Jos
Juegos  necesarios Para su entrega a los  departamentos
correspondientes.

101
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ASICHAR
SIHODALES

COORDIMACTON

MANUAL DE PROCEDIKIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADKINISTRATIVAS
2,6, HORARIOS EXTRAORDINARIOS

Elabara ?Hcio dirigido a cada uno de los departamentos de
la divisicn que correspondan para que asignen sinodales en
as indgenes impresas.

Departanento de la divisisn de ciencias adninistrativas.

fsigna sinadales en los cuadros de horarios y los turna a la
ceordinacicn de carrera mediante oficio.

Coordinaeisn de carrera.

Verifica e los datos se encuentren correctos y que los )
sinodales hayan sido asignados, .

s oL
choﬁn?ﬁ;ﬁns?ﬁ s?ugic:o&snnunuu con el siguiente paso, .

Captura sinodales en computadora,



15

1

MAKUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISIRATIVAS
2.6, HORARIOS EXTRAQRDINARIOS

ol-}hm la::inpresion - de las.indgenes ya con los sinodales
asignades, ") -

Publica.los horarios-en 1os espacios cosrespondientes.

Re los | dat, i tos faltan sinodales,
snﬁé {:‘ lell]etmlc::en!:":rﬂl:a: sz::n z‘mes los snc:hns '
respectivos.

103
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104

i XANUAL DE PROCEDINIENTOS
", DIVISION DE CIENCIAS ADRIKISTRATIVAS
g 3,1, FIAK DE TRABAJY

ObJetivo: Elaborar el ‘plan de trabajo del semestre
correspondicnte, .

Jefe de departamento.

Acuend 1 i & di 1
S o e i ek et shiinondt

Jefe de seccion.

Indica al Jjefe del departanenta el dhﬂ 1a hora en el cual
se reunipdn para establecer el Programa del semestre,

Aguerda con el nsable de 1 ignatura el dia y hora
para elaborar el pl5n de trabage, | o ororura el 4y

Presenta el plan de trabajo al Jjefe del depuriamento para su
aprebacisn.



i

12

MAMIAL DE FROCEDIAIENTOS
DIVISION DE CIEHCIAS ADMINISTRATIVAS
3.1, PLAN DE TRABAJO

DEPARTANENTO Jefe del departanento de 1a diuisisa.

fvatiza el plan d¢ trabido y ddterwina aprobacién,

g S
4 = s
ES APROBADO si PMOMDO :nnumm- cnn !l sisuhnte puo, caso
:nnlruln ir al paso 4, e
St :
FIRRR FLAH Flrwa el rlm de trataje y lo enh-eya al .uh & h s:c:lsh
corvespondiente, :
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DEPARTAMENTO

i

,
a8
-2

2

WAHUAL DE PROCEDIMLENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNINLSTRATIVAS
3.2, ACTAS DE CRDIMARIOS ¥ EXTRAORBIMARIOS

Objetiva! Entregar las actas de exisenes nrdinulns [
ex raurdlnulus a profesores para .zue registrea  las
calificaciones correspondientes, recibirlas y entregarias a
servicies escolares.

Jefe de departamenta,

Recibe de 1a coordinacisn 1as actas'y 1a nantna de’actas;

Entrega las actis a las secciones correspondientes,

Jefe de secclans

Recibe las. actas 9 las distribuye a los profesores para
las calificaci d

Acude a servici lares ntrega actas de inenes
nl‘dmuins ;".xi?ioﬁf:;ms." eatresa Tas 20 € Fxinel

106



MAHUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISIRATIVAS
3.2, ACTAS DE ORDIMARIOS ¥ EXTRACRDINARIOS

Archiva las. nosinas de las actas en el cexpediente
respectivo,

107



]

DEPARTANENTO

|

RECIBIR
IMGENES

)\
TRGRE

et

SECCION

ASTGNR
PROFESQRES

108

KARIAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS
3.3. ASIGHAR SINODALES PARA EXANENES EXTRAORDIHARIOS

Objetivo; Asignan Tlnndales para, 1as materias
correspandientes de los exdmenes extraordinarios.

Jefe de departanento.

Recibe de la coomdinacisn lusgv&enes de cada uno de los

gMpos que se abriran en el sene:

Turoa las indgenes a los Jefes de seccién correspondientes.

Jefe de seeeicn,

Asigna profesares,

Registra el nawbre de los ym{fsuu-s asignados a cada grupo
en las inigenes elabaradas por la coordinicisn.
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13

14

15

E
DEPARTANENTO

v

CooRDINACTON

&

KANJAL DE PROCEDINIENTOS
- DIVISION DE CIEHCIAS ADMINISTRATIVAS
3,3, ASIGNAR SIHODALLS PARA DXANEHES IXTRAORDIKARIOS

Turna  las ln}y;nei 2530 los nowbres de los profesores

Jefe de departanento de la Divisién,

Revisa las hojas de asignacisn y-ias inigenes.

$i ESTA l): ACUERDO. cnnﬁmm- con el slgulenu pun. caso
contrario ir-al pase 16,

Firaz de visto bueno las inigenes,

Tura fnigenes a la coondinacién de carrerd
cornswndunte o o

Coordinador de carrera,

109



17

MARUAL DE PROCEDIRIINTOS
DIVISION DE CIEHCIAS ADHINISTRATIVAS
3.3, ASIGHAR STMDALES PARA EXANDMES INTRAORDIHARIOS

Rclara 1as dudas con el Jefe de seccisn,



MAMUIAL DE PROCEDINIENTOS
DIUXSW“ DE CIENCIAS ADNIHISTRATIVAS
4.1, ASIGHAR RESPORSABLES DE ASIGNATURA

m) Ohjetivos nsiynn- lns nsronnbles de caaa asignatura
cp rnspondl

A———
JEFE DE )
SECCION Jefe de seccien.
Ae——— . A
OBTENER
REGISTROS b ﬂmei ae‘ su archivo los registros de las ynl‘esnus de
asignal
SELFCCIONAR s“iuc(nna pntesons para responsables de asignatura en el
ROFESORES {e———
PRo¥ ] nn uvns

De ny:; anﬂy\mhd.

PROFESOR Informa al profesor que ha fido stleccionado  para ser
nironsule o asignatura y le pregunta si - acepta
raniento.

contrario 1r al p

Registra el nonbre del profeson y la u!erh de 1acual serd
responsakle,

111

§i  PROFESOR ncl:m cannnuu con ¢l siquiente paso, caso "



HANUAL DE PROCEDIXIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
4,2, REQUERIXIENTO DE RECURSOS NATERIALES

Objetivo:  Solicit 1 almacén las materiales arios
pard :l leseunfm i l:sel‘unulrmu dei p‘:r;nrn:l!du“:':

Jefe de seccién,

betcm‘na el tipo y cantidad de Gtiles de trabajo necesarios
Para el semestre correspondiente.

REQUISITAR

FORMA Requisita 1a forsa de requerimientos de material en original

Yy copla,,
%
TURNAR
oricto 1 inal del oficio a el jefe del departanento,
L)

SRS FLED Y, fehiaflisto @ of defe del dev .

alé

BEPARTAKENTO Jefe de departamento.

Hp

Firma 1a copia del oficio y 1a entrega al jefe de seccicn,

112



13

NANIAL DE PROCEDIXIENTOS
DIVISION DE CIEHCIAS ADHINISTRATIVAS
4,2, REQUERINIENIO DE RECURSOS MATERIALES

Solicita el material a el alwacén,

Entrega el uayterhl"soll:ilad‘n a el Jefe de seccisa,

Jefe de seccicn,

Distribat uti t los 4 t f
B L s e o teretes tes

frchiva 1a copia de la solicitud en el. expediente
respectivo.

113



SECCIO

MANUAL DE PROCEDIMIENICS
DIVISION DE CIEHCIAS AIMIKISIRATIVAS
4.3, PLAN DE TRABAJO

Objetivo: Elaborar el plan de trabajo del semestre
correspondiente.

Jefe de seccion,

fAcuerda fe del d ¢ diente el di
s e ol e 4 s corrpamiente il

%Nh.]o de? se:es?“x:.

Jefe de departanento de 1a Divisisn.
Indica_al Jefe :.“ secclin el dia ! Ja hora en el cual se
reunirdn para establecer el programa del semestre.

Definen el programa a seguir en el semestre u consuitan con

Jefe de seccisn,

114



13

14

ACORDAR CON
RESPONSABLE
A———

PROFESOR

DEFINIR PLAN

HANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
4,3, PLAN DE TRAENJO

fcuerda con el ie sponsahh de 1a asignatura el afa y hora
para elaborar el plan de' t.

Profesor responsable de la asigaturas

Denne abjetivo, alcance ¢ pofiticas a sequir cn el semestre
ara 1a asignatura corpespondiente.

Jefe de 1a seccidn correspondiente,

Presﬂlr‘rl plan de trabajo al jefe del departamento para su

aprohkacien, b

Jefe del departamento de 1A dvisiaa,

Analiza el plan de trabajo y deterwina aprobacin,

115



2 MANUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIEMCIAS ADNINISTRATIVAS

is 4,3, PLAH DE TRABAJO
Si SEA M‘ROMN :ontinuu\ con el slguiente pase, case
contrario in al paso 7.
1 y
1RMR PLAN ; '
FLEMR PLA Firma el plan'de tnh.lo y 1o entrega al jefe de la seccisn
cnrresremhmte
17 \1,
AE————
oE Laly
SECCION Jete de.la seccion,.
18
ELABORAR N
PROGRAMA Tlabora el prograna de trabajo en las hojas de planeacien.
19 \L
&
188
COFLR Obtiene copias del plan de tralajo.
28
W
Entrega copias a cada uno de los profesores de 12 ulgnlhu-a
cnrnswnd 1eate,
21 ST



?‘l

DEPARTANEXTO

MNANUAL DE PROCEDINLENTOS
DIVISION DE CITHCIAS ADNIKISTRATIVAS
4.4. ASIGHAR SINODALES PARA DXARENES EXTRAORDINARIOS

OhjJetive: Nsignan sinodales para terias
correspondientes de los exancnes extnnrdinu:os.

Jefe de seccicn,

Recibe dei d‘gulaun(a las inigenes de cada wio de los
gTUpes que se abrirdn en el semestire.

nflsna vmfnsnres tomando como  base las critepios

1o.~ P qur deffnitivo en l ignatura
20, an'ﬁmaaa e laas gatur @ asis

Reslstn el nobre de los profesores asignados a cada grupo
en

as imigenes elaloradas par 1a coordinacicn,

imdgenss con los nombres de los profesores
asi!nihs. al jefe del departamento.

Jefe de departamento de la Divisicn,

117
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13

KAHUAL DE PROCEDINIENT0S
DIVISION DE CIENCIAS ADNIKISTRATIVAS
4.4. ASIGHAR SINODALES PARA IXAMENES EXTRAORDINARIOS

asibationes
Revisa las bojas de asignacisn y las indgenes.
W
ESTA DE N
ACUERDO ISIA. DE ACUERDO continuac con el sigulente paso, caso
:onturlu ir al paso 14,
st
Tirma de visto bueno las imdgenes.
i R B
Turn: indgenes a2 h :nannlc[m de . carrera -
curnswndlent: .
S———
COORDIRACIOH Coordinador de carrera,
———
ACLARA
upas o e—

Aclara las-dudas con el Jefe de seccién.

118



PROFESOR

WANUAL DE PROCEDIAIENTOS
DIVISION DE CIEMCIAS ADHINISTRATIVAS
4.5, ASICHAR PROFESORES DEL SEMESTRE

Objetivo: - Asignan profesores para cada una de las materias
del semestre.

Jefe de seccion,

Recibe del rl:rnfh_mnlu las iwigenes de cada uno e los
grUpoS qup se riran en el semestre.

Solicita a Jos profesores Indiquen las sugerencias sobre las
Sticlis 3 Ioamieienes odinyen bassheinene

Profesor de la F.ES,C,.

ita 1a hoja_d fas indicandp matepias y-
TR akientlEs, 55 misanin Beplenna saterls

Jefe de seceion,



13

REVISAR
ASICHACIONES

WARURL DE FROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIEKCIAS ADMIHISTRATIVAS
4.5. ASICHAR PROFESORES DEL SINESTRE

“ﬂ’ 2 pnr:suns en 1a forma de asisnacica, en el siguiente

0 op  de  car
Zu resnr detinitivo. en 12 asignatura
- ﬁnugue‘hd en la asignatura,

Registra el nombre de los profesores asiynados a cada
o H W R R F S He s grape

Asigna horas T apoyo académico a fral‘esnres en funclon a
los progranas del semestre en original y 5 copias.

di 1 i i by
de i ;io}“.’;':fu' as. gn3ciin y 53, Sﬁmef con los nosbres

Jefe de departanento de la Divisisn.

Revisa las hojas de asignacien y 1as indgenes.. -

Si ESIA DE ACUERDO, continuar con el 5i9nhnte paso, caso
contrario ir al paso 25,
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16

17

28

IHW&BEMN»S
ASIGMACTON

PROFESOR

ASlFClmmgloﬂ

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS
4.5, ASICNAR PROFESORES DEL SEMESTRE

Fima las hojas de asignacion y las indgenes,

“"Ef:"" 1as hojas de asignacicn y obtiene las firwas de

3:{0 de ‘la divisien
~ Seccicn de dasunws andnlcos
- pers

asignacisr

Turn: con las firma
cnrnsnndlrnl:s ll Jtle de seccion. s

Jofe de seccién,
Entrega el oriymal de 12 hoja de asignaciéa al profeson
:nrusrﬂndi ) L f it e g

Profesor asignado,

Firma de recibido en h cupia de 1a hoda de asignacion y la
entrega alrseu de sec
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ARCHIVAR COPIA
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KANUAL DE PROCEDINIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
4,5, ASICHAR PROFESORES DEL SEMESTRE

Jefe de seceion,

I Archiva ‘1a’copia de 13 hoJa de asignacicn i €1 expediente
respective, . - ; .
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MANUAL DE PROCEDIKIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
4,6, ACIAS DE ORDINARIOS ¥ IXTRAORDIKARIOS

%{e&lvn' Entregar las actas de  exiwmones ondinarjos o
xi tanrdlnarios a_ profesores para gue registren  1as

calificaci dientes, recibirlas g garlas
servicios escolares,

Jefe de seccicn,

Recibe del departamento las actas y la nosina de actas.

Entrega Jas  actas urnss:ndlmtes a cada profesor,

solicitando firwa de recibi

Profesor de 1a F.E.S.C..

i d ibid 1 oni de-1 t ihld;
!‘v‘\mmd: l;ﬂf‘eﬂa? en l1a nomina:'de-las actas-rec as;

Registra las calificaci en las actas dientes
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NAHUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE CIENCIAS ADNINISYRATIVAS
4,6, ACTAS DE ORDINARIOS ¥ IXTRAORDINARICS

de a_la seccisn correspondiente y entrega las actas al
Jen de seccion.

Jefe de’ seccidn,

Recibe Jas actas y solicita firsa de antrega en'la nénina de
actas, X

2cu4e a servicios escolares ¥ entrega las actas de cximenes

rdinarios y extraordinarios

Archiva las noninas de las actas en el expediente
Tespective,
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V i 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 estudiﬁ,dg estaina
clara’y precisa, ‘en aguellos
nismo, debe necesariamenée T

objetivo.

Asi realizando un juicio:criticp;bon%r pecto .

tacticos, podemos afirmar qué:

- El enfoque de sistemas nos ha permitido vislumbrar;‘kde“
manera global, todos los aspectos relacionados con un éreai
especifica. Hemos podido, bajo este enfoque, profundizar .en
cada actividad realizada y en su repercusién en el medio

que la rodea.

- Hemos constatado, durante 3la elaboracién del Manual de
Procedimientos que el enfoque de sistemas permite disenar
eficazmente los procedimientos mas detallados sin perder en

ningtn momento el contexto global del &rea.

1

Es de gran aplicacién en este enfogue el rgzonamiento
16gico resultante de diversas materias de 1la carrera, Yya
que del adecuado ordenamiento de 1los recursos diponib;es
para el logro de una actividad repercute directémente’an‘su

efectividad.
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Con 1a elaboracién del manual de procedlmientos paraf,la«W

D1v151cn de‘ Clencias Ad nistrativas facilltaré

Divisién. cabe aciafﬁr u

representar mediante un

cumplen con los requisitos necesarios

presente trabajo.

Puedo afirmar gque de esta
eficazmente al personal de
mejor y mayor atencién a

respecto a las funciones realizadas por.‘la misma

Creo haber logrado plantear un sisteﬁa 5dmiﬁis€§a£iv6 que se
pueda tomar como base para éféééﬁ;rrTrﬁdhifiéaéidhes
posteriores y optimizar tanto los métédos y procedimientos
de la Divisién de cCiencies Administrativas como de las
demds é&reas de la Facultad de Estudios Superiores

Cuautitlén.

Asi mismo puedo constatar que es una gran aportacién el
describir la Historia de la Universidad ya que constituye

un legado para las nuevas generaciones.
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