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INTRODUCCIOCN

Este documento fué realizado para apoyar a la Divisién de

Ci 1 Admi ativas ¥y Soclales, por io que tiene como

intencién, tratar un modelo administrativo relacionado con la
emisi6n de HORARIOS SEMESTRALES, desde un punto de vista mas
sencillo en su elaboracién, a partir de les recursos

administrativos y tecnoldgicos con que se cuentan.

Debemosl menclonar que en el uso y elaboracién de estos horarlos
aumenta la posibllidad de provocar cambios contlnuos a estos y
depende de la habilidad en su conocimlento y manejo, para ]ograr
un cambia 4agll, sln embargo Ia elaboracién réapida y correcta de
estoxs horarics no garantlza por sI mismo el aclerto en su

asignaclén, ya que en este intarvienen otros muchos factores mas.

.Se hablara con el lector en forma general, acerca de los medios
para la elaborackén de los horarios, explorando con éste, Jla

diversidad de recursos i trativos y que existen,

a los que tenemos acceso - controles manuales, equipos de
cémputo, impresoras, paqueterfa (software), programas, etc.

Hablaremos de la forma en que se obtlenen los documentos, sus

ventajas ial sus apll 1 mis productivas, las
experiencias en su elaboracién, el uso y sus limitaciones,
Tamblén hablaremos del cémo utilizar el equipo actual y
como aplicar los materiales asoclados con ellos. qu dltimo

=e pr di Eeni ¥ métod: de elaboraclén e

indicar caminos por los cuales cualquier persona con un minimo de

conocimlentos de computo pueda operar este modelo.



OBJETIVO GENERAL

Garantlzar que |a Administracién Actual prevea, controle y

proponga _al mejoramiento continuo de !a Administracién Académica,

JUSTIFICACIONES

Uno de los problemas que de manera méis notoria afecta la buena
marcha de las actividades académicas de la UN.AM. y de la
F.E.S.~C., en particular, son Jos Instrumentos que regulan los

es ¥ afiom lendario que como todos sabemos son

analizados y aprobados por el H. Consejo Universitario a propuesta
de la Direccién General de Plancacién de la U.N.A.M. y adecuados y
sanclonadoes en cada dependencia por los Consejeros Internos o
Conse joros Técnicos. A partir de ahi interviene pricticamente toda
la estructura a saber en nuestra Facultad, ademas del H, Consejo
Técnlco, participa la Secretaria de Apoyo de la Direcclén, la

Unldad de Pla 16 las Divisi log Departamentos, las

Coor 1 las S § los Profesores y aOon mas los

alumnos. Por lo que es fundamental estandarlzar y norma::‘lon
criterios, marcando politicas y procedimientos rigidos pero a la
vez flexibles que permitan ademAs de esto la seguridad y el
conocimliento de todos los que [ntervienean para garantizar un
acuerdo de grupo que todos respeten y asi tener Instrumentos de
confianza plena que garanticen la operacién académica en un plano

de calfdad y orden institucional.



TEMA I.- MARCO TEORICO CONCEPTUAL

1.-— LA ADMINISTRACION

1.1. Definiciéon Desarrollada

“Si etimoléglcamente la administracién nes da la Idea de una
funcién que se lleva a cabo bajo el mando de otro, de un servicio .
que se presta” (1). Por lo tanto, servicio y subordinacién san Ics

elementos basicos de su stimologia.

También se menclonan a continuacién, las sigulentes definiciones
de algunos autores mexicanos y extranjeros, deblda a su
importancla y profundidad en el pensamiento administrativo; como

son las de:

Henry Fayol:

* Admlinistracién es preveer, organizar. mandar, coordinar y
7 controlar " (2). Dividiendo esta definicién en dos fases o etapas:
la primera es la mecanica en la que nos indican coémo deben ser las
relaclones, o sea el aspecto estructural; en la segunda etapa se
dice cémo son las relaciones, es el aspecto operacional; asl que

sa trata de la coordinacién teédrica y practica.

(1) Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas, Primera
Parte, Ed. Limusa, Pag. 16 y 17,

(2) Reyes Ponce Agustin, Op. Cit., pag. 2S.



G.P. Terry:
* Administracién es un proceso distinte compuesto por la
planeaclén, organizaclén, ejecucién y contral que se ejecuta para

satlsfacer los objetivos medlante el uso de gente y recursos." (3)

Agustin Royes Ponce:

® Es el. conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia de las formas de estructuras y mansejar un organismo

soclal. ~ (4)

Peterson:

" Es un técnlca por medio de la cual, los propésitos y objetives
de un grupo humanc cuziqulera, son determinados, clasificados y
efectuados.”

E! método para llevarlo a cabo es la direccién. Su objetivo es
organizar los miembros del grupo a ccordinar, diriglr y supervisar

sus actividades para obtener los resultados y metas descadas.

Willlam Newman:

" Es la gufa, encausamliento y control de los esfuerzos de un grupo

de Individuos para lograr su objetivo comin.”

(3) Torry George R., Principlos de Admlnistracién, Ed. CECSA,
México 1982, Pag. 20,

(4) Reyes Ponce Agustin, Op. Cit., Pag. 26.



E.F.L. Brech:

" Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una

empresa para logra un propésito dado.” (5)

J.D. Mooney:

" Ex el arte o técnica de dirigir e insplrar a los demas con base

en un profundo y claro conocimliento de ]la naturaleza humana.”

Peterson And Plowman:

" Es una técnica por medio de la cual se determinan, c¢lasifican y

"

relizan los propdsitos y objetivos de un grupo humano partlcular.

Koontz y O'Donell:

® La direccién de un organismo soclal, y su efectividad en
alcanzar sus objetivos, fundada en la habflidad de conducir a susz

integrantes." (6}

(S) Brech, E.F.L., Organizacién, The Frame Work Op. Magnament, Ed,

Logmansa G. 1957, Pig. 18,

(6} Koontz O’Donell, Curso de Administracién Moderna, Ed. M. Graw

HI1l, 1976, PAg. 6 ¥ 7.



F. Tannsbaum:

* Administraclén es el empleo de la autoridad para organizar,
dirigir y controlar a sus subordinados responsables (¥
consiguisntemente a los grupos que ellos comandan) con el fin de
que todos los servicios que prestan sean debidamente coordinados

en el logro del fin de la empresa.”

Cabe menclonar que el pasoc del tiempo, el avance clientifico y
tecnolégico tras como consecuencia ‘una serie de nuevos problemas
en el Ambito social, esta nueva situaclén exige una nueva
respuesta, y e! criterlo do Koontz y O'Donell lo lleva por declr a
crear un nuevo paso de la Administracién como es la integracién y
a sentar mas cargas de trabajo a la coordinacién y convertirla en
direccién a la deflnicién que Henry Fayol habja presentado en sus
4 fases de elecucitén (praevisién, organizacion, cuordlnacld_tn ¥

control).

Como las definiciones lo Indican este proceso Incluye el deseo de
lograr algo, las personas que lo realicen y los logros que se

obtengan, serin mejores mientras sus actividades se realicen con

mayor 1 Ia y efici Ia

Dicho Jo anterior y de acuerdo al enfoque que se pretende dar en
el desarrollo de este trabajo, podemos considerar como una

defincién desarrollada de Administraclén, la sigulente:

11



Administracién es un proceso que a través de reglas y técnicas,

as! como también da objetivos y propésitos previ te definid

se pueda lograr la 6ptima utilizacién de los recursos (mecanlcos y
operacionales) con que se cuenten. Complementando esto con una
correcta ¥y habil direcclén y organizaclén de sus miembros y una

d da coord

¥ supervisién de sus actividades se llegaria

al logro de los resultados o metas fijadas.



2.— LOS OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION

2.1. OBJETIVOS DE SERVICIO

2.2, OBJETIVOS SOCIALES

2.3. OBJETIVOS ECONOMICOS
"La ‘a:irnilnh‘trai:!bn adqufere verdadero slgnlﬂcédo, na.turaleza a.
importinﬁcln al constltuirse en un proceso necesario a todos los
esfuerzos colectivos, grandes o paquefios, a pesar de que en cada
caso cyolprocaln puede variar de objeto y forma, y Justamente en
esa adaptablliidad a las circunstanclas camblantes es donde los
principlos administrativos tienen su prueba cientifica y su

universalidad™.(1)

Cabe aclarar que la palabrs cobjetive implica la Idea de algo hacla

lo cual se lanzan o dirigen nuestras acciones.- Suele también

se con e} e de meta.

Por lo anterlior podemos decir que los objetivos constituyen loz

fines o qQue se pr d 1 . Y& sea tr d de la
empresa en su conjunto o de sus 1 § depar 3 o
sacclones. Los objetives deb pr sper o y .paro
deb. ser r bl a les ¥, do en conslderacién

Que la mayoria de las empresas tienen metas maltiples, cada una de

allax deberd ser blecida tenlendo pr a laz dema:

(1) Jiménez Castro, Wilburg. Introduccién al estudio de la Teoria

Administrativa. Fondo de Cultura Econdémica. México, 1975. pig. 25.



Se aceptan tres categorias de objetivos:
1) De serviclo
2) Sccial y

3) Econémica.

Deben enfatizarse en este punto que ain en empresas estatales
deben existir .como objetivo de. conjunto el concepto econtmico

Junto con los dos restantes mencionados. La referencia pretendes

i6n de la rig ¥. dentro de un marcoe razenable, su

acrecentamliento para permitir mejores productos y serviclos.

2.1. Objetivo da Servicio

- Consumidores. Buenas ofertas que satisfagan las necesidades de

¢stos con los productos o sorviclos de la empresa.

2.2. Ob jotivo Social

- Colaboradores. Buen trato e dmico y mott I 1 a teados y

obreros que prestan sus serviclos en la empresa; sus familiares o

per que Ho de ellos también constituyen un grupo

importante.

- Goblerno. Cumplimiento de las tasas tributarias para permitir la

realizacion de las actividades gubernamentales.

~ Comnunidad. Actividades de buen vecino ¥y mlembro de la localidad,



2.3. Objetivos econdmlicos

= Inversionistas. Pago de un dividendo razonable que sea

proporclional al riesgo azumido.

~ Acreedores. Liquidaclén de intereses y principales a Jos que

complementan la estructura financlera de la empresa.

- Empresa. Reinversion de una cifra proporcional de la utilidad y

que garantice el buen crecimiento de la instituclén. (2)

(2) Salvador Mercado H. ADMINISTRACION APLICADA, Teorla ¥

Practica, Primera parte, México, D. F., pag. 34 y 3S.
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3. LA ORGANIZACION

3.1. DEFINICION
3.2. CLASIFICACION QUE ACLARA LA ORGANIZACION EDUCATIVA.

3.1. DEFINICION

En esta idad pr emos difer ptos de lo que es Ia
organizacién en términos ales para p lor elabo.rar un
to de or 1 16

H. Johannsen:

* Proceso consistente en determinar las necesarias actividades y

posiclones dentre de una empresa, departamento o grupo,

estableciendo entre ellas las Interrelacl que f H 1
resulten mis elfectivas: definir la autoridad, responzabilidades y
mservicios de cada una, asignindolas a Individuos, de tal modo que

el esfuerzo sea coordinado a un fln comtn.” (1)

Willilam P. Sexton:

" La organizacion esx el analisis y el agrupamiento de todas las

actividades necesarias para alcanzar los objetlvas'de cualquier

empresa, con el fin de proporcicnar una estructura de

deberes.” (2)

{1) Johannssen, H. DICCIONARIO DEL MANAGEMENT. Edit. Barcelona,
Londres 1972, pag. ISL.

{2) SEXTON, Willlam P. TEORIAS DE LA ORGANIZACION. Edit. Trillas.
Méx. 1977. Pag. 38.



Joseph A. Litter:

"™ Las organizaciones son Invenclones soclales o instrumentos que
el hombre ha desarrollado para lograr cosas que de otra forma, no
podria obtener. Son Inventos sccilales que’ consisten en reunir

imientos y usualmente, materlales de

dif arentes par

algdn tipo, a los cuales se lea de una estructura Yy sistema a fin

de intregrarics en un todo. Una vez que la organizacisén exliate, la

= toma 1 fa de ella.” (3)
Barnard:
. Ibe las or. 3 1 como =l de esfuerzo coordinado

en equllibrio, en los cuales los particlpantes hacen aportaclones
en respuesta a clertos Incentivos; este contepto ha sldo elaborado
por Simon (1947); March y Simon (1-58)." (4)

Por las anteriores definiciones podria deducirse 1la =iguiente

definclon de Or M £

Estructura formada de serviclos o funciones que deberan llevarse a
csbo para lograr loa finex u objetivos que la empresa  desea
alcanzar. A través de la correcta distribucion de funciones y Ia

coordinacién de grupos y niveles de trabajo.

{3) LITTER, Joseph A. UNIVERSIDAD DE MASSACHUSETTS. Edit. México
1979. Capitulo 1. Pig. 6.

(4) ENCICLOPEDIA INTERNACIONAL DE LAS CIENCIAS SOCIALES. Tomo
VEiI. Edic. Agullar §979. Pag. 473.

17



Lo mencionado anterioarmente en forma [ndlvidual no se podria
alcanzar, ya que en las organizaciones se producen cosas para
utilidad del hombre pero tamblén estas son necesarias para la

pociedad; aunque no sea directamente.

Tomando como base lo anterior se puede concluir que la
administracién educativa es un proceso medlante el cual los
elementos humanos y los materlales se unen para formar un conjunto
coordinade y lograr una meta comf(n, determinada, Idgica y

sistematica en cualquler ambito de la educaclién.

3.2. CLASIFICACION QUE ACLARA LA ORGANIZACION EDUCATIVA.

A través de la Investigacién realizada se encontré que existen dos
tipos de aorgankzaclén, que son: formal e informal.

Organizaclén Formal:

Dea esta podemos describirla como una serie de relaclones tales
como autoridad, responsablilidad, atc., también dichas

organlzaciones tienen una serie de objetlvos blen delimitados, son

variables y previ te pl d

Estas no dependen de determinados individuos, ya que tlenen vlda_ y
existencia propla.

Las relaciones de sus miembros son bastante estables y reguladas y
quedan determinadas por la misma organizacién.

Un mlemh;-c de una organizaclén es algulen que participa an alguna
de las operaciones, en la seleccién de cbjetlvos o en ambas

actividades,

118



Organizacion Informal:

Estas estin libremente organizadas, no estan bien definidas, son
flexibler ¥y espontineas porque ni importa el nimero de miembros
que la forman, ¥y pueden participar miembros sin alguna

capacltacién en especial,

En ambas organizacionas la flliacién puede crecer o disminuir con

el tlempo, no son pl d ni e objetivas altamente

definid h veces estidn ligadas o unidas por

intereses en comian.

La organizacién educativa.—- Anterlormente se ha utllizado el

término empresa por leo que siztemas educatlvos son empresas de

ud e P por el no: o de per que afects,

gran

debldo a que la educaclén se da como un objetivae del derecho
humano ¥ a Ia vez como formacion de recursos humanos y teniendo

esto gran valor en el desarrocllo econémico y social de cualquier

pals.

E la or L} ion escolar puede tomar de la organizacién
empresarial loz grandes principios reguladores de su acclén,

Idand fempre de dap =1 dispositivo a las situaciones

concretas & que sirve.

Por lo anterior podemos mencionar que la Organizacion Escolar:‘
- " EstA fuera del mercado, y por ello, los resultados de la
aplicacién de un determinado procedimiento no llegan a apreciarse
con la rapidez con que pueda hacerss respecto a una empresa

industrial o mercantll. Sus objJetivoz no son tan apreciables a



simple vista ni tan sencillos como en un banco, una fibrica a la
mayor parte de los serviclos ptblicos: por tanto conviene ponerse

de acuerdo para definirlos.” (5}

En cuanto a loz integrantes de una Organizacién Escolar, podemos

decir lo sigulente:

- " Es una persona destinada a brindar serviclos y no mercaderias
su preduccién se basa en las relac!hne- humanas que son esenciales

en el proceso educativa.

Informar, ttar, T a los d 4s y aprender uno mismeo,

es decir, ¥ d sa con el fundamento da una
administraclén eficaz de 1a educacién: como la educaclén no puede

ser de otro caracter que lo que administra, la administracién de

1a ed 16n sbdlo puede ser un proceso educativo.” (6)

Por lo anterior el sistema educativo entendido como empresa, toma
estos principlios cientificos de la organizacién para aplicarlos a
1la realldad escolar a la cual la constituyen elementos personales,

materiales ¥y una serie de actividades especificas.

La estructuracién de estos elementos constituyen el contenido de

1a organizacién y administracién escolar.

(S5) ENCICLOPEDIA TECNICA DE LA EDUCACION. Tomo 1I. Edit.
Santillana 1975. PAg. 36.

(6} Ibidim. Pag. 36.

20



ETAPAS © FASES DE LA ORGANIZACION ESCOLAR (7)

Condicionamliento

Fines

Planificacién

Es t ructura

—— Realfizaclitn Coordinacién

Administracién — { —— Evaluacién

l—— Comunicacién

(7) ENCICLOPEDIA TECNICA DE LA EDUCACICN. Edit. Santillana 1975.
Tomo I. Pag. 38,
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En una empresa cualquiera los niveles de la organizacion general

son los sigulentes:

Dirigentes
Supervisores
Ejecutivos
Realizadores
Aplicando los niveles anteriores de la organizacion
escolar tenemos:
lfllvel |
Alta autoridad técnica y politica
Nivel 11

I s O

P pervisores

Nivel 1II
Directores de Contros Docentes
Nivel IV

Personal Dacente

al sistema

De acuerdo a los niveles 1 d d definirlos de la

sigulente manera:

Nivel I.~- Personas con altos puestos.

Sefialan las finalldades Gltimas, elakoran planes

generales de accidn, supervisan y ante Jos resuliados

totales, aplican medidas correctivas.



Nivel 11.- Dependen del nivel anterlor, siendo asesores de éstos.

Nivel II.-

Ejercen sus funclones en determinadas zonas, orientan y

cantrolan los procedimientos y eficacia de la acclén.

Su autorldad es hacia el grupo de docentes de un
[ ]

centro.

Sigtematlzan la labor organlizativa y parte de la

didactica, verifican el rendimiente y mantienen

relaciones de aquella c¢on las otras instituclones

soclales de au comunidad.

Nivel 1V.- Deocentes que ejercen las tareas educatlvas en relacién

directa a los alumnos.

Su funclon fundamentalmente didactica tiene una parte
organizativa en cuanto que Interpreta y gradua lox
objetivos de la ensefianza y los adapta al grupo, al que
ha de aplicarlos a través de programas y métodos,
Evaloa resultados y grado de conocimientos a sus

grupos.

Lox alumnozs san la base externa de la oarganizacién y

adminigtracién escolar. Estan en contacto directo con el maestro ¥

a través de ¢l, en relacién con los otros nilveles organizativos.



4.— ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

<4.1. RECURSOS HUMANOS

4.2. ELEMENTOS TECNOLOGICOS

4.3. ELEMENTOS ESTRUCTURALES
- DE ESPACIO

- DE TIEMPO

Loz elementos de la organizaclén se dividen en funclonales ¥
estructurales.

Los funclonales, como su nombre lo Indlca, son aquellos elementos
"cuya diép;)slcion busca la mayor eflcacla en las funciones que le

son proplas ¥ pospone o elimina lo ornamental.” {1}

Los elementos funcionales se subdividen en humanos y tecnolégicos.

4.1. RECURSOS HUMANOS

" Los elementos humanos son todos ¥ cada uno de las individuos que
integran o que Intervienen de manera directa en la organizaclon y
qua cumplen un papel especifico y sus Interrelaciones con otros
elementos Ilevan al logro de objetives (Director, Subdirector,

Personal Docente, Personal Admtivo., Personal de Intendencia).

4.2. ELEMENTOS TECNOLOGICOS

Los elementos tecnolégicos, como su nombre lo indica, son todos
aquellos elementos que el ser humano utiliza como utensilio o como
medio para lograr su propdsito. (Materiales, Herramlentas y
Maquinas).

{1} GRAN DICCIONARIC ENCICLOPEDICO ILUSTRADO. Selecclones del
Reader'’s Digest. 1979. Pag. 1554,

24



Se considera a los elementos humanos y tecnclégices uno solo para
ol logro de el objetivo, no son contrarfos, son complementarios y
el docente sigue siendo el de mayor relevancla, utilizando éste
todos los medios a su alcance (técnicos) para lograr su objetlvo,
os declr, se complementan sacando lo mejor de cada uno, logrando
asl su objetive wsocial. Si hablaramos de los objetivos que xe
deben alcanzar haclendo uso adecuado tanto de los elementos
humanos como tecnalégicos, nos referimos en especial al papel del
maestro y e! uso de josy materlales didacticos que lo auxillan en
su labor. Por lo tanto a nivel! de maestros, el material es
indispensable cuando precisa estar permanentemente &n el aula, a

causa de ser cosa de uso diario.

Los elementos materiales zon los primeres factores condicicnantes

con los que cada docente se encuentra dentro de su propia clase.

Partiendo de ésto es necasario que se organice la 11 para
sacar de los materiales con los que dispone el maximo partido

posible para lograr un rendimiento éptimo.

4.3. ELEMENTOS ESTRUCTURALES .

Los elementos estructurales son aguellos que peor sus
caracterfsticas conforman el medio donde se desenvolveran los
eiementos humanos y tecnoldgicos, es la distribucién, el orden y

la combinacién de las partes Importantes.

Este elemento se subdivide en espacio y tiempo.



Espacio, por que dentro de la organizacion se planea el espacio o
deberia de planearse. Lugar donde se reallzaran las acciones para
el logro de los objetivos. Es la extenslén indefinida en la cual
existen todos los objetivos materiales.

Debes existir un lugar donde el elemento humano y tecnoligico

desarrolle mejor sus labores, que o motive a alcanzar el
objetivo, donde las caracteristicag ambientales sean las mejores.

Aulas
Laboratorios

Talleres
E: Canchas Deportivas

Estructural - Espaclo - Edificico escolar

Tlempo. Es otro elemento Importante de tomar en cuenta; pues en
ninguna organizacién ¥y menocs on la educativa al tlempo no se le
toma en cuenta,

Es necesgario fijar un periodo de tieampo determinado para lograr
los objetivos. Sin este razonamiento, perderia la organizaciéon
muchas de sus caracteristicas.

Estructural -~ Tlempo
N Dias
Hora .

[ jomam=
—
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TEMA II
1. LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

1.1. Definicién de Educacién

-~ Acclén y efecto de educar. Crianza, ensefianza y doctrina que

se da a los nlfios ¥y jovenes. Cortesia, urbanidad.

"La tecnoleglia deo la enseflanza no se limita a ningin medio o
instrumento particular. En este sentldo, la tecnologia de la
ensefianza es mas que la suma de sus partes. Constituye una
manera sistematica de disefiar, realizar y evaluar el proceso
total de aprendizaje ¥y ensefanza en términos de sus objetivos
especificos, basados en Investigaclones sobre el aprendizajo y.
Ia comunlcacion del hombre, al combinar recursos humanos para

que la enseflanza sea mias efectiva...”(1)

Lo anterior nos Indica que, para mejorar la ensefianza, es
indispensable planificar sistematicaments ¥y emplear con

habllidad ¥ prudencla los productos de la tecnologla.

Por 1o tanto, el empleo de recursos de en la ed I16n
tlene un cometido doble: melorar el aprendizaja y la ensefianza y
crear condiciones en que los maestros y los estudiantes
interactden como seres humanos dentra de un clima donde los
hombres dominan el amblente en provecho propie, orlentado ¥y
motivado nuestro trabajo, desde el punte de vista educativo por

loz estudiantes y sus objetlvos.

1) James W. Brown, Richard B. Lewis, Fred F. Harcleroad.
INSTRUCCION AUDIOVISUAL, tecnologia, medios y métodos. Edit.
Trillas, Méx. 198l. Capfitulo 1. Pag. 3.
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La administracién escolar surgléd durante la década de los afios
de 1950. Los administradores escolares dandose cuenta del cambkio
que se producia en el sector educativo, tomaron conciencia de la
necesidad de asumir una nueva actitud, lo cual no solamente
implicaba un cambio de conducta de su parts, sino también la

neceegldad de un nuevo enfoque a sus tareas.

Siendo el objetivo primordiail de la administraclén el dirigie y
organizar el personal y los recursos materlales, hacia el mejor
logro de sus metas y flnalidades, asi la administracién escolar
tiene varlos puntos en comtin con la administracidn, al igual que

=us objetivos.

Asi pues, la educacién pretende un fin o beneflicic comtn o

soclal, al igual que lo pretenda la administracién poblica,

Aunque de hecho existe una educaclién privada, ésta ne responde a
un beneflicio =mocial, por lo tanto habria que considerar a ésta
como una modalldad en la que, tanto la educacién como la

administracién cambian.

Cabe recordar qu; en la administracién publica es necesaria la
intervencién del Estado como una autoridad "soberana™ con la
cual debe administrar a las entldades educativas y dependenclas,
con el cual se pueda lograr una organizacién, coordinacién y
direccién de los recursocs humanos, materiales y financleros, que

son Indlspensables en la educacién.
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A diferencia de las escuelas publicas, las privadas, no tienen y
no requieren de una autoridad maxima, por io tanto su funclon y
objetivos, asl como sus flnes son distintcs, aunque conserven

los fundamentos basicos de !a admlinistracién.

‘La administracién va a ser un auxiliar en la educacion, pues va
a organizar, dirigir a los elementos que Intervienen en la

educaclén.

La administraclén . escolar, sugiere la obgervaclén,
caracterizacion, clasificacion y relacién de lox hechos de 1la

estructuracién de- los serviclos regulares de la ensefianza, asi

como lIa a de or 1 los y dirigirlos adecuadamente.

Esta se basa en principiozs de la administracién general pero
particularizando de acuerdo a la clase de serviclos que la
escuela ofrece, y tenlendo siempre un objetivo y condiclaones

espacificas.

En Ia administraclén escolar deben tomarse en cuenta tantoc los

aspectos Interiores de la la como o de d tes,
alumnos, aulas, el mismo personal administrativo, etc,, en 1 la
organizaclén Interna, al mizmo tlempo tener en cuenta las
condlclones del exterlor, es decir, un contexto mucho mayor, la
vida colectlva en la gque esta Inmersa la escuela, la cual esta
condicionada por las caracteristicas de su medioc ¥ que a su vez
condiclona a la socledad, en la cual tanto maestros como alumnos
o la famllia, tienen diferentes convicciones politicas o

religiosax e intereses econtmicos. Tamblén diferentes.
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La Administracién Escolar como cualquier otra administracién,
busca ia !:unclonalldad. teniende un esquema que relacione medlos

¥ fines.

Este tipo de administracién, == base en 3 perspectivas

fundamentales que son:

La primera perspectiva es la soclocultural, en donde 1a
ensefianza se presenta on un orden histérico, es decir, un
proceso educacional de generaclén en generacién tornindose poco
a poco intencional, ¥ con un carfcter sistematico dentro de lIa

Institucién escolar.

La segunda perspectiva es5 la coemparativa, aqul se Investiga el
porque des la articulacién de los factores que determinan la
existencia de escuelas, como szistemas de la ensefianza de cada

pusblo. -

Aquf, mediante la comparacién de los resultados se Identifican

variables, para llegar a conclusiones posteriores,

La tercer y Gltima es la perspectiva de eficlencia, es decir,
imprimir un sentido de funcionalldad, mediante un mayor
concclmlento y una mayor graduacisn de los fines, asl como una

articulacion mas productiva.

En la administracién escolar lo que se pretende ez obtener
objetivos suceslvos, medlante una Instrumentacién, con un mayor
dominfc de la acelén educadora ya mea en sscuelas péblicas o

privadas.
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2. ORGANIZACIONES EDUCATIVAS
2.t. Puablicas

2.2. Privadas

2.1. PUBLICAS
La escuwla de gobierno la administra, la administraclén pablica

porque es una Institucién que no persigue fines lucratlvos.

Enfocando el campo general de la Administraciéon, y de acuerdo a
nuestro estudio, podemos decir que la Administraclon Piblica es:
EL PROCESO DE DECISIONES ORDENADAS QUE SE DESARROLLAN EN EL

SENO DE UNA ORGANIZACION HUMANA PARA ALCANZAR EFICIENTEMENTE
LOS FINES DEL ESTADO. {1)

2.2, PRIVADAS
La escuela particular (de paga) la administra, la administracion
privada, porque ésta sl persigue un fin de lucro {(venta de un

servicio).

"En la administracién privada la aplicacién de los principlos ¥
sus proplas relaciones se logran con mayor dinamica y de ahl
poslblemente surja el criteric generalizado de que 1a
administracién de los negeclos es eficlente, en tanto la ptblica

no lo es.” (2)

(1) FUNDAMENTOS TEORICOS DE ORGANIZACION EDUCATIVA 1 Primer Curse.
Profr. Radl RojJasx Nava. Méx. Febrero 1989. Pag. 82.

(2) JIMENEZ CASTRO, Wilburg. Introducc[on al Estudio de la teorlia
administrativa. F.C.E, Pag. 33.
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Adentrandonas en las diferenclas, cabe aclarar qgue 1a
adminlstracion ptblica procede en los servicios de la escuela
oficlal ¥ que es controlada por el Estade, ¥ que por su magnitud
trasluce cantidad de niveles de mando, presentando una maquinaria
mis sofisticada y que presenta factores tales como Inversién
monetaria para la mejoria cuantitativa y cualitativa de]l mayor
namero poblaclonal de educandos; contrariamente a 1a
administracion privada de la educaclén, que restringe mas los
niveles de mando y su inverslén monetaria redunda en los limites

de la productividad lucrativa.

De lax principales diferenclias que se encontrarian, textualizamos

las sigulentos:

MOTIVACION: Factor que afecta directamente la eficacia de los
resultadosx, deja ver que el serviclo pdblico no por tener
adquisicién de ganancias carece de buenos resultados en
comparacion con la administraclén privada que tiene como principal

motor maotivacional la adqulisicion de beneficlos lucrativos,

DERECHOS: Cuestién que engloba tanto derechos como obllgaélones.
es para la Administracion Privada un reglamento que convertido en
un convenio esta estructurado de acuerdo a los beneficlios
especificos de alguna Industria por el otro lado, es para la

administracién pablica el producto de un beneficie mayaoritario.
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NIVELES DE DECISION: La gran multiplicidad de mando que ge da en
ol servicio soclal permite ver que los intereses y la forma de
procader estidn de acuerdo segin convenga el lider, contrariamente
en la Administracién Privada los niveles de Jerarqulizacién se dan
para proceder de acuerdc a lograr los objetilves de organismos
productivos, consocuentemente vertimos el concepto de que son los
organismos privados los que llavan una mejJor organizaclén
administrativa y con esto, mejores resultados que la

Administracion Pablica.
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3. LA ADMINISTRACION EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
3.1. QUE ES

3.2. CUAL ES SU AMBITO Y COMO SE DIVIDE

Marshall W. DIMOCK {1937). Nos dice que la Administracién se
refiere al qué y al cémo del proplo goblerno. El "que” es la
substancia, © sea el conocimiento técnico; y el "cémo" son las
técnicas de gerencia, los principlos que llevan al éxito, los

programas cooperativos (1)

3.1. QUE ES

Las Instituciones de Educacién Superior, demandan el mejoramiento
de las practicas operativas de una empresa o instltucién en
marcha, demanda 1a aplicaclén sistematica de Jos principlos
administrativos de manera no impuesta, sino por convicclén o
infiltracién, a través de un sistema educativo que cubra a toda
empresa o instituclén desde los niveles superlores
determinativos y de direccién, hasta log mis bajos de simple
accién en especial en los primeros hay un terreno virgen que

congquistar.

SI esa funcién educativa de la administracién neo es atendida en
todas sus proyecciones, o sl se la cumple s6lo parcialmente, es
probable que 1la implantacién ¥ cumplimiento de sus principlos

administrativos seran totalmente insatisfactorlos.

(1) Prof. ROJAS NAVA, Raul." Fundamentos tetricos de Organlzacién
Educativa I. Primer Curso, México. Feb. 1989, pag. 8l.
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A ello obedece el hecho de que las universidades y otros centros
de capacitacién y de adlestramiento en serviclo, por medio del
mejoramiento de sus planes de estudlo de la clencia administrativa
¥ de aquellos interdependientes, de lox cursos extracurriculares
para hombres de negoclos y servidores pablicos y de las labores de
Investigaclién cientifica  en el campo, estén colaborando en el
me joramiento de la preparacién de qulienes tienen, o liegaran a
ocupar, puestos de responsabllidad dentro de esas empresas o
instituciones y que también a tal cooperacién =me deba clerta
profeslonalizacién - todavia no muy amplia -~ de la practica

administrativa dentro de los mismos.

3.2. CUAL ES EL AMBITO Y COMO SE DIVIDE

Hay un reconocimliento cada vez mias amplio de ia importancia que
tiene hoy dia la labor educativa de la administraclén, puesto que
por su medio ha sido posible alcanzar mejores y mayores metas de
productividad, comerclalizacién, rentablilidad, eficiencla y apoyo
pablico a que aspiran llegar permanentemente las empresas privadas
¥ lan instituciones pdblicas. ¥ tal logro ha sido factible también
obtener la aplicaclén de esa funclién educativa de Ia
administracion, sin que ocasiones conflictos humanos individuales
o de grupo, y més blen a base de cambic en los criterios

culturales, hasta llegar a conceptusrse actualmente que la etapa

del pr ismo en la administracion y apr h lento raclonales

“de sus postuladoes y principlos clentificos.
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MARCO TEORICO CONSIDERADO PARA ADMINISTRAR EMPRESAS EDUCATIVAS
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Impartir ensefianza, de acuerdo con su plan de estudios ¥ con los
programas correspondlientess, dando a sus alumnos formacién
cultural, preparacién adecuada para la vida ¥y un desarrollo
integral de su personalidad, que los capacite para continuar
estudios profesionales, conforme a su vocacién y con sentido a las
obligaciones de =merviclic soclal que s;!‘.zla el articulo tercero del

Estatuto General de la UNAM. (1)

1 tire d 16n superior para formar profesionistas,
investigadaores, profesores universitarios y técnlicos datiles a la

sociedad; organizar y realizar Investigaclones, principalmente

d

acerca de las condlcl ¥y probl 1 L ¥ ex con
Ia mayor ampiltud posible los beneficios de la cultura.
Los disti 1 de dir I6n empresarial aparecen también

escolar. Las osas clasifi

como de dir
que sobre técnicas directivas en general se han realizado son
perfectamente transferibles al area escolar. En general dichas

técnicas wvarjan de sist mas o autoritarios pasando por

Ia de tipo participativo, en mayor o menor grado.

(1} Articulo 3o0.~ El1 propédsito esencial de la Universidad, sers
estar integramente al servicio del pais y de la humanidad, de
acuerdo con un szentide ético y de serviclo soclal, superando
constantemente cualquier interés individual. (2)

(2) LEGISLACION, Unlversidad Nacional Auténoma de Hexico. Prlmara
edicién 1985. Oficina del Abogado G al. Dir al
ds Estudios de Legislacion Unlversitaria.
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Sin embargo, hay que sefialar la Importancla que en ¢l campo
educativo ha adquirido la participacién a todos los niveles. Este
hecho marca un glro total en 1la Direccién dJdentro de las
instituclones educativas. La- figura del director, como se ha
wenido entendiendo tradiclonalmente, delapar.eca. para dar paso a
otras formas de direccltn escolar en que la responsabilidad recae
®n un consejo o equipo directivo, asesorados por otros érganos y

asociaclones del propic centro educativo.

De algin modo desaparece la figura del director como representante
del  poder, dessmpefiando nuevos roles: coordinador, modar;dol;.
faciiltador, etc. Se pretends llegar a una verdadera participacién
dentro del alistema educativo, de forma que se llegue a alcanzar

una Iea @ 1 l1én interna en los centros educativos.

a

La funclén directiva en un centro ivo P guir

intencionalmente resultados relacionado con los fines especificos
del centro, medlante el trabajo producto de las personas gue allf
colaboran (padres, alumnos, autoridades, personal no docente,

etc.).
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TEMA 1Il.— LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

1.1. ORGANIGRAMA DE
LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTlmN

(COMO A CONTINUACION SE ANEXA)
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TEMA 1Il.- LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

1.2. ORGANIGRAMA DE LA DIVISION DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES.

{COMO A CONTINUACION SE ANEXA)
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2.~ ANTECEDENTES DE LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN.

1974, Febrero 19, por acuerdo del Consejo
Universitario, se cre¢ la Escuela Naclonal

de Estudlioz Profesionales Cuautltlan.

- 1380, Jullo 22, el Consejo Universitario le

otorgéd la categoria de Facultad. (1}).

Presupuesto ¥ Estudios Administrativos, Direccién General de
Estudios Administrativas,

{1) UNAM. Manual de Organizaclén. Coordinacién de Planeaclén,
Cuautitlin. Sep. 1986,

Facultad de Estudics Superiores
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3. GENERALIDADES

3.1. OBJETIVO

Impartir educacién superlor a nivel Licenciatura, maestria y
doctorado en las especlalldades de: Madicina veterinaria y
zootecnla, quimica, ingenieria mecidnica y eléctrica, ingenloria
civil, contaduria, administracién e informatica; interactuando con
las Instituclones pablicas o privadas que operan en el area donde

estid localizada la escuela.

3.2. FUNCIONES

- Desarrollar los Planes ¥y programas de estudios, regueridos por
1a Facultad, para Ia obtencién de los grados professionales y de

posgrado en las diferentes Areas.
= Promover y mantener una interaccién de la Facultad con Ia
socledad, ¥ con las fuerzas de produccion que operan en la zona

geografica en que se encuentra ublcada.

- Reallzar estudios critices tendl a la 1F ién de los

planes y programas de estudlo.

—~ Preparar conferencias, seminarios ¥y curses especlales, ¥y
organizar o colaborar en congresos clentificos, naclonales e
Internaclonales, relatives a disciplinas que se imparten en la

Faculitad.
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Asesorar y orlentar a los alumnos en la preparacién de tesis

profesionales ¥y de posgrado.

- Actualizar y promover ¢l desarrolle pedagégico del personal

académico de la Facultad.

= Elaborar ¥ distribulr boletines y otras publicaciones que se

conslderen convenientes.

- Planear, programar y controlar las précticas escolares de las

materias que lo reguleran.
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4.- ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

4.1. ELEMENTOS ESTRUCTURALES
4.2. ELEMENTOS TECNOLOGICOS
4.3. RECURSOS HUMANOS

4.1. ELEMENTOS ESTRUCTURALES

La Facultad de Estudlos Supericres Cuautitlan se localiza en el
Munlcipio de Cuautltlan 1zcalli, al noroesta de la Zona

Metropolitana dal Valle de México.

Consta de:

1.~ Campo 4 (Ex-R ho Al 4Z); donde me | ten las carrceras
de:

= Medicina Veterinaria y Zootecnia
- Ingenlero Agricola

- Ingenlero Mecanico Electricista
- Lic. en Administracién

- Lic. en Contaduria

— Lic. en Informatica

2.~ Campo 1; donde se Imparten las carreras de:
- Ingeniero Quimico
- Quimico
= Quimlco Farmacobislogo

= Ingenlero en Alimentos

3.~ Centro do Asimilacitn tecnolégica (C.AT.)
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Campo 4, cuenta con la sigulfente estructura:

Edificio de Aulas A
Edificio de Laboratorios L
Edificlo de Bibliotecas
Serviclos Escolares

Cancha de Fut-Bol

P + de Basquet-Bol
Cafeterlas
Silos

Examenns Profesjonales
Centro de Cémputo
Edificio de Goblerno
Edificic de Mantenimlento y Servicios Generales
Invernaderos

Perrera Crematoria
Subestaciones Eléctricas
Cisternas

Baloz y Vestldores
Estacionamientos

Casstas da Vigilancia
Qulireofano de VYeterinarla
Almacenes

Aula Magna

Modulo de Animales
Auditorios

Jardin Botédnico
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Campo 1, cuenta de la siguiente estructura:

~ Edificios de Aulas

- Blblioteca

- Edificio de Laboratorios
- Auditorlo

= Unidad Académica(incluye la Biblioteca y ol Edificio
Oficinas).

- Cafeterla

- Can.tro de Idiomas

- Unidad de Posgrado e Investigacldn
-~ Subestaciénes Elé¢ctricas

- Edificlo de Mantenimiento

- Perreras

- Klosco

- Bloterio

~ Almacen de Reactivos

- Unidad Deportiva

- Estaclonamlento

= Incinerader de Basura

- Oficinas de Servicios Escolares

CAT, cuenta de lag siguiente estructura:

- Edificlioc de Oflicinas
- Naves Industriales

- Estacionamientos (1)

de

1) GUJA DEL ESTUDIANTE. Facultad de Estudlos Superiores

Cuautitlan 1984-~1985. U.N.A.M.
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Con respecto a las terrenos y a la construcclén de los

edificlos, no se consideran las posibles ampllaciones.

En cuanto a la distribuclén del edificle se adecuaron las
salas de estudio a las materlas que seran Impartidas en cada una

de éstas.

Se asignaron funciones a cada una de las salas y aulas, de tal
forma que en la instituclén exista e) nimero adecuado de talleres,
oflcinas, salones de clases, canchas deportivas y/o gimnasios,
salas ds maestros, auditorloz y/o salénes de actos, bibliotecas,
bafios, etc. Las cuales satisfagan las necesidades de la poblaclién
estudliantil; as! como a maestros ¥y Otras personas que en ella

laboran.
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4.2. ELEMENTOS TECNOLOGICOS

Se visualiza en la F.E.S.-C. una tendencla haclia la mecanizaciéon
de las operaciones, buscando cbtener siempre la tecnologia por lo
menos suficiente para lograr su desarroilo no solo académico, sino

también administrative,

Pod fonar como t logla los sigufentes aspectos:

= Laboratorios

Talleres
- Audiovisuales
- Equlipos tecnoldgicas

Materlz! Didactico

- Herramientag
- Magquinas
- Terminales de Computadora (Macro y Mlicro computadoras,

Camputadoras Personales PC's, Equipo Periférico).
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4.3, RECURS0OS HUMANOS

A maAs de 17 afios de la fundaclén de nuestra Facultad ¥ adn cuando
sa han hecho serlocs aungque parclales esfuerzos por comprendasr
nuestro sistema, nos hemos quedado siempre en el rico pero estéril
debate académico ¥y hasta hoy, no ha sido poslble enfrentar con

éxito palpable avances significativos,

Es entendibie que lox esfuerzos primarios y posterlorez han fido
dando ciertas situaciones y caracteristicas al trabajo académlico
de las Escuclas Nacionales de Estudios Profesionales, donde al
anallzar comparativamente a las 5 existentes vemos desarrollos muy
desiguales, estructuraz diferentes, un tanto alejadas del modelo

original.

Ea Cuautitlan, la primera ENEP y la primera en alcanzar e! rango
de Facultad en 1980, Julio 22, rango que le fué otorgado por el
Consgejo Universitario. Como es légico en una escuela de nueva
creacién, el esfuerzo plonero fue dotarla de la infraestructura
necesaris, posteriormente a tratar de ampliarla e integrarla
fisicamente y mas adelante a educarla y procurarle cultura
institucional universitaria, para pasar por oltimo a Intentar
hacer trabajo académico productivo. En éste sentido, es facilmente

visible que podemos hacer un recuento y un analisls profundo gue

nos permita conocer con claridad en dénde nos tramos en 1991.
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Asi, tenemos 10 carreras, 2 de ellas unlcas en la UNAM, 8
posgrados, una considerable infraestructura que asclende a varlos
miles de millones de pesos, aproximadamente 1227 profesores, 838
trabajadores administrativos ¥y alrededor de B8O hectireas
cultivables, adem&s de contar con uno de Jlos mas amplios

= asl

Pr P d a facultad o escuela alguna. (1)

(1) PLAN DE TRABAJO ACADEMICO PARA LA DIVISION DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES, FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES

CUAUTITLAN. U.N.A.M. Lic. Ignacio Rivera Cru=z=. 1991,
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TEMA 1V. CASO PRACTICO

1.1. SITUACION ACTUAL
1.2. OBJETEVOS PARTICULARES

1.3. DISERO DEL. MODELO

L1. SITUACION ACTUAL

A este T P pod menci que hasta estos momentos las
Jefaturas de seccitn en coordlnacién con las Jefaturas de
departamento. asfignan los horarios correspondientes en cada
periodo. Tamblén se apoyan de la categoria del profescr ast como
de sus derachos y posibilidades para asigrar un horario que

convenga a todos los involucrados.

Posteriormente es dlacutida verbalmente con las areas Involucradas
que hayan surgide de ésta asignacién y quedando ambas de acuerdo

la presentan a la Divisién correspondlente para su seguimliento.

Ya realizades y revizados los nuavos horarlios se le entregan al H.
Consejo Técnlco para que ellos emitan la Gltima autorlizacion
definitiva para su publicacién en los tadbleros correspondientes

dentro de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan.

Cabe menclonar que la Inserlpcién de Cupos ¥ Grupos es recibida
por ia Unidad de Administracion Escolar, en forma semestral y

entregada directamente en la Division.
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1.2. OBJIETIVOS PARTICULARES

Lograr que los medios tecnolégicos (PC'S) y equipos periféricos
(Impresoras de 10" y 15" pulgadas, LaserJet, paqueteria, etc.),con
que la divisién cuenta, cumplan con ayudar a las areas
responsables para que logren actualizar y documentar a través de
estos medlos de manera mas eficlente, raplda, y correcta la

informaclion.
Buscar que las experiencias en su elaboraclén y actualizacién sea
—on el objetivo de mejorar y de alcanzar sus metas personales y de

trabajo, a través de la seleccidn correcta de sus medlos.

Sugerir responsabilldad a los Involucrados, asi como la

seleccién correcta del equipo a utilizar y de sus materliales e

instalaci Este d nto no se involucra a detalle en !la

Asignaclién de profescres ya que este analisls depende de factores
que en el momento de su asignacién las dreas que los proponen lo
determinan tomando en cuenta su antigliedad, puesto, derechos o
negoclacfones tanto con las dreas invelucradas comeo con los mismos
profesores. Lo que si se sugiere son algunas politicas y normas

que pusdieran tomarse en cuenta para dichas azignaciones.

Alcanzar a través de observaclones experimentales Ia reunién de
medios a fin de formar un criterio para juzgar la medlda en gue
los iInvolucrados alcancen sus obletivos, dnndo}:.é‘mo resultado de
este estudfo una mejoria dentro del sistema a través de sus

resultados.
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Lograr la mejor utilizacién de los recursos confeccicnados y
materiales producidos por los mismos participantes con el fin de

lograr una adecuaclén al proceso de- elaboracisn.

Ademas xo intenta ofrecer Informaclén esenclal sobre log horarios

en #i mismos y su papel dentro del ambito académlico.

Se explican <onsideraclones teéricas y practicas relativas a

seleccionar, usar, produclir y evaluar este modalo.

También se ofrace orientacién a través de un manual de
procedimlientos en el uso del paguete FLOW 111, para adguirir
dastreza en el manejo de este paquete, a través de guias para que
el lector pueda adquirir habliidades por si mismo, en cada paso

de lox procesoy explicados.

1.3. DISENO DEL MODELO

Euntendamoz la elaboracién de HORARIOS SEMESTRALES, camo una do las
actividades prioritarias para una Facultad como la nuestra, que
atelnde a poco méas de 10,000 alumnos en 10 Carreras y 8 Programas
dea Posgrado. Donde 1a multidisciplinacriedad a
interdisciplinariedad, la curricular flexible y la organlzaéién
académica departamental matriclal, dan la caracteristica de
originalidad a este tipo de escuelas y por tanto un enfoque
novedoso que exige plantear aspectos basicos y generales, asl como
particulares y especifices, como es este modelo, el que nos
parmitirad orientar en forma congruente esta funclén esencial del

quehacer universitario.
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A través de la elaboracién y publicaciéon de Horarlos semestrales,
se informa a toda la Facultad {alumnos, maestros, personal
administrativo, etc.} del ultimo dictamen autorizado por el H.
Consejo Técnico que Indica los horarios semestrales que tendran
funcionamiento durante el periode en cuestién para la Division de

Clencias Administrativas ¥y Soclales.

Con respecto a la asignacion de responsablilidades para su

olaboracién, se propone la apertura de una hueva Area.
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1.4. PROPUESTA DE RESOLUCION AL PROBLEMA

AlGn cuando se han hecho serios aunque parclales esfuerzos por
elaborar los horarfos semestrales, se han reallzado sin Ia
exIstencla de documentacidn necesaria para soportar su
elaboracion, nl politicas o procedimientos escritos que faciliten

la realizacldn de éstos.

Es entendibile que las esfuerzos primarioz y posterlares han:ido
dando clertas =ituaclones ¥y caracteristlcas al trabajo,
‘ Innovandolo hasta llegar a lo que se tlene, pero como esfuerzo
pionero para su elabceracién, seri el dotarlo de la Infraestructura
necesaria para que loy fnsumos sean actualizados con rapidez,
actuallzando lox datos en un sistema de computo que agilice la

obtenclén de la Informacién a través de un sistema dinamlico-

Como en toda organlzacion deben existir politicar y llneamientos
que rijan ¥ que deban seguirse para tratar de alcanzar de manera
mas optima los objetivos fijados, por ello Iniciaremossz indicando
algunas politicas que de alguna manera se sugleren como basicas y
qua servirdn como base para la elaboracién de otras,
dependliendo estas de las situaciones que EL] vaya;\

presentando.

Como todo lo posible de Organizarse debe empezarse por la
elaboracion de politicas y lineamlentos que rijan y que deban
seguirse para tratar de alcanzar de manera mas éptima los
objetivos fijados, estas serfan las que a contfnuacién =se

Indican:
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1.4.1, POLITICA GENERAL

Los horarios no peodran modificarse sin  la participacion de los
organos af'ectados por el cambio de que se trate (profesores,

secciones, departamentos, coordinaciones y divislén).
1.4.2. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

Observando la politica anterlor, la persona o Ambito que desee
promover un camblo de horario, procedera a solicitar una reunisn

con las partes afectadas por dicho camblo.

En la reunién se analizard la solicitud y =1 es posible o la
afectacién es minima y ante todo favorece la calidad on los
serviclos educativos que presta la Facultad de Estudlos Superiores
Cuautitlan, se levantara acuerdo entre las partes que participaron
firmandose por los participantes, marcando copia para la division
o divisiones, departamentos, coordinaciones de carrera, secciones

y/0 profegores involucrados, ademas del Area logistica.

Dadas las actividades es necesario crear un area logistica gque
sea la encargada de planear, controlar, crear ¥y emitir todo lo
relacionado a decumentos que regulan la adminlstraclén académica
de la Division de Clenclas Administrativas y Socliales, de manera
tal que recabe toda esta Informacién y se dedique al praceso y
emisién de los horaries, auxfiiando asl a todas las areas que

determinan los horarios del semestre.
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1.4.3. POLITICAS ESPECIFICAS DEL DISENO

En Io posible deberan respetarse las sigulentes politicas

generales,

1. Lawm Asignaturas de 6 horas a la semana deberan asignharse

preferentemente los dias lunes, mi¢rcoles y viernes,

2., Las Asignaturas de 4 horas a la semana deberan asignarse

preferentemente los dfas martes ¥ Jueves.

3. En las Asignaturas de 4.5 horas a !a semana deberidn asignarse
preferentemente seguidas, para no desfasar horas, no Importa el

dia, particularmente on el turno vespertino.

4. Los talleres deberin ser aslgnados en los espacios disponibles

¥ en lax Gltimas horas o sibados para el turno vespertino.

1.4.4. APERTURA DE GRUPOS

Cuando 1a demanda de la inscripcién lo amerite y hablendo
disponlbilidad fisica, la apertura se sujetard a lay sigulentes

politicas:

1. La Unidad de Admlnistracién Escolar notiflcara a la
Coordinacién de Carreras respectiva, sobre la necesidad de

abrir grupo(s) nuevo(s).
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2. La Coordinacion de Carreras evaluarid la necesidad y si es
factible antes de abrir un grupo se distribuiria a los alumnos
en los grupos ya existentes de manera eqgullibrada, sin

excederse del maximo de la capacidad del salén.

3. En caso de exceder la demanda o posibilidad anterior, debera

proceder de la siguiente manera:

a) La Ceordinacién convocari a la reunlén de las depandenclias
involucradas.

b) La Coordinaclén solicita a la Unidad de Administracion
Eacolar se inscriba a los alumnos en el nueve grupo,
enviando capia del horario y de las partes que

intervinleron.

¢} En la reunlén sec acordarad lo slgulente:

- horario de nuevo grupo.

- salon,

- profesores,

= elaborandose acuerdo por escrito del acuerdo tomado,
firmando los participantes, marcando copla del horaric no
sclo a las partes que Intervienen, =slno a todox los
Involucrados Incluyendo el Area de logistica y a los
niveles superiores a lox que se reporta.

1.4.5. CONTROL DE LA PLANTA FISICA DISPONIBLE PARA LAS LICENCIATURAS

Si tomamos en cuenta que hasta este momento contamo= con- las

slguientes Lj jaturas, ent. la distribucién propuesta seria

1= sigulente:
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LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
LICENCIATURA EN CONTADURIA
LICENCIATURA EN INFORMATICA

EDIFICIO A-7 = 7 Salones
EDIFICIO A-6 = 27 Salones

EDIFICIO A-1 = 4 Salones

CUPOS: .

A~T7 y A-6 En promedio 70 alumnas en cada uno.
A-1 En promedla 2 de 25 y 2 que pueden ser de BO.
En el A-8 Institucionalrnente nos pueden prestar 4 salones con cupo

en promedio de 60 alumnos.
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1.4.6. PROCEDIMIENTO SUGERIDO PARA SU ELABORACION.

Otra de las actividades que deberd tomarse en cuenta es la del
procedimiento que debera seguirse para la obtenclén de los
Horarlos Semestrales ¥ que se menciona en este documento como
*MANUAL DE USUARIO PARA USO DEL PROGRAMA O PAQUETE FLOW III, A

TRAVES DE UNA COMPUTADORA PERSONAL'.

Para la operaclién de este procedimientc se ha tomado como base la
utilizacidén del equipo que el Depto. de Clencias Socialesx tieno
l:f:Jo su custodia, por ser este equipo uno de los mas completos.

En este se ha Instalado paqueteria que en estos momentos se tlene
para la elaboracién de horarlos, lHlamada FLOW I1I, configurada
de tal manera que pueda Imprimirse en la Laselet por ser mas

rapida en la emisién de estos.

Solo en caso de Interesarse en la claboraciéon de estos con otro
paquete, este debera tener las caracteristicax necesarias
para la elaboracién da estaos, se sugliere el paquete LOTUS 1 2.7
3, solo que deberad ser de laz dltimas verslones, donde puedan
roalizarse lineas para su elaboracién, en este caso no =e hizo

con este paguete, por' no tenerse disponfible.
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1.4.7. ACTUALIZACION DE HORARIOS

Solfcitar la emi=sién de 1a propuesta de horarios a el area de
loglistica, de acuerdo al semestre al que corresponda en esos

momentos.

Logistica entregara la mascarilla o propuesta de los horarios a
los Jjofes de Departamento solicltante para que Iniclen la

sugerencla de maestros y horarles segin corresponda.

Loz departamentos en acuerdo con las coordinaciones de carrera y/o

4

profesores afectados reallzaran una prop ta si Pre sopor
de un documento o acuerdo escrito, donde quedan de acuerdo en

astos camblcs.

Una vez actualizada ta mascarilla o propuesta, esta sera entregada
a ia coordinacién que le corresponda, junto con un documento gque
mencione las modificaclones y que incluya la firma de todos los

involucrados en este, corroborando su aceptacién a dichox camblaos.

De estos documentos deberi reciblr copia el Area logistica, la
coordinacién de carrera, Division, Departamento, Seccién ¥y

profesores que tengan que ver ccn esos cambios.

El #&rea logistica actualizara Jos datos recibldos a través de Ja
computadora personal, entregando los resultados a la Jefatura de
Divislén, para que esta realice los tramites que correspondan de

autorizacién, ante el Consejo Técnlco.
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2. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

2.1. ESTRUCTURA
2.2. TECNOLOGIA

2.3. RECURSOS HUMANOS

Esta aArea tendrid la responsabilldad del seguimiento necesarlo

hasta la publicaclén de los horarios semestrales,

2.1. ESTRUCTURA

Con este punto nos queremos referir a la necesidad de otorgales
una 4rea fizica con el objeto de cumplir correctamente con sus
funclone;. Misma gue deberd tener suficliente capacidad para el
mobillario, equipo de compute, e instalacién comoda del personal

que integrari el aArea.

2.2, TECNOLOGICA

En cuanto a sus necesidades tecnolégicas, se sugiers pensando en
la capacidad actual y futura, tendlente a la mecanizacién de las
operaciones para la dismlnucién de utilizacién de mano de obra

directa, la utilizacién del siguiente equipo.

Una computadora personal por cada integrante del area, con las
siguientes caracteristicas:

Xt, con disco duro, entrada de discos flexibles de 5 1/74" ¥y 3
172", 45 MB, cromitico, impresora LaserJet, con charolas tamafio
carta y oficlo, mouse por cada computadora personal ¥ por lo menos

una impresora de 10" y 15" pulgadas.
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En cuanto a los pregramas o paguetes, estos deberian ser lo
suficientemente buenos no sdlo para aobtener lo que sc procesa
hasta estos momentos, sino estar en continua substitucion de esta
paqueteria para lograr un mejoria y uniformidad en toda la
informaclon sciicitada no solo por la F.E.S.-C., sino también la

que se requiere enviar a la U.N.AM.

Esta mejoria dependerd del analista y de Jos medlos que utllice

para elaborar dia con dila su trabajo.

En cuanto al mobiliario, es necesarlo de acuerdo a su perscnal, 1a
existencla de archiveros, escriterlios, sillas, libreros Y una

linea telefénica, suflclente para los Integrantes del area.

Loz equipos que se i n, no se pecifica el delo ni la
tecnologia a utllizar, ya que esta deberd tratar de ser de ia
mejor calidad que #& pueda consegulr, ya que tanto lcs equlipos
come lox programas como se menciond cen anterloridad, deberan de
estar slempre en actualizacién constante para ol logro de mejores

resultados.
2.3. RECURSOS HUMANOS

En ecte inclso se menciona al personal que en este proyecto debe
laborar, sugiriendo dos personas académicas para el cumplimiento
de sus actividades; con el slgulente perfil de puestos, tanto
para el responsable del area logistica como para el personal

académlco que se suglere.
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Este ento viene a fiade de diskettes que contienen las
mascarillas y las propuestas de horarles que podrian proponerse.
Las asignaturas y los semestres estidn de acuerdo al Plan de

Estudios que cada Licanclatura tiene autorizado.
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2.3.1. LOGISTICA (Staff)
A) DESCRIPCICN
PUESTO
Jefatura de Depto. de Loglistica.
ADSCRIFCION
U.N.A.M., FES-CUAUTITLAN, Divisién de

Clenclas Administrativas y Soclales.

DEPENDENCIA LINEAL
Jofe de la Divi=ién de Clenclias
Administratlvas y Soclales.

DEPENDENCIA FUNCIONAL
Jefe de ia Division de Clencias
Administrativas y Soclales.

MANDO O AUTORIDAD DIRECTA
Lo ejerce sobre el Personal Académico a

su cargo.

B. FUNCIONES BASIC;\S

Pnrtlclp'ar activamente en e! logro de los
obletivos de la Divisién de Ciencias
Administrativas y Soclales, previamente
establecidos.

Participar en la frijacisn de objetivos
aorlentades a satisfacer las necesidades
prioritariaz de la Divislén de Cienclas

Administrativas y Saclales.
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Particlpar en la Planeaciétn de las
Actividades Académico - Administrativas,
de la Divisiéon de Clencias Administrativas

¥ Sociales.

Colaborar con el Jefe de la Dilvision de
Clenclas Administrativas y Sociales en la
determinacién de losx Recursos Humanos,
materiales y técnicos requeridos para su

drea.

Asesorar y dirigic al personal Académico
a su cargo en lag actividades académico =

administrativas de su competencla.

Mantener estrecha relaclén do trabajo con

Ics niveles superiores e inferjores.

Supervisar el ad d d pefio de las
actividades Académico - Administrativas
del personal a su cargo.

Colaborar con la Divisién de Clenclas
Administrativas y Soclales, en I=
determinacién d.e proyectos y programas de
traba Jo.

Apoyar a la Division en actividades
académlco - adminlstra;lvu

extraordinarias.
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€. RELACIONES

D. REQUERIMIENTOS

Permanentes Internas.- Con el personal
Académico a su cargo y con el Jefe de la
Division de Clencias Administrativas y
Sociales.

Temporales Internax.— Con loz Jefes de
Departamento, Jefes de Seccién,
Coordinaclones de Carrera y Autorldades
afines de 1a Dlvisién de Clencias

Adminstrativas y Soclales.

Externas.— Ceon los Jefes de otros

departamentos de la F.E.S.-C.

Escolaridad; Licenclatura, conocimientos
de coOmputo. Experiencia en Labores
Académico - Administrativas, ¢ haber
occupado puesto similar.

Caracteristicas Personales:

Poseer capacidad directiva, competente
para el mane jo de . altuaciones
conflictivas, capacidad analitica ' y
légica, capacidad para la toma de
decisionesg, excelente presentacién,
honestidad, dinamismo, estabilidad
profesional y emocional, ser receptive a

los cambios.
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2.3.2, PERSONAL ACADEMICO
A) DESCRIPCION

PUESTO
Profesor de Asignatura

ADSCRIPCION
U.N.A.M., FES-CUAUTITLAN, Divislon

Cienclas Administrativas y Sociales.

DEPENDENCIA LINEAL

Jefeo del Departamento.
DEPENDENCIA FUNCIONAL

Jefe del Departamento.
MANDO © AUTORIDAD DIRECTA

No tiene.

. B. FUNCIONES BASICAS

Participar activamente en sl logro de

lo=s

objetivos establecidos por la Jefatura del

Departamento.

Participar en la flfaclén de abjetivos

orientados a satisfacer las necesidades

prioritarias del Departamento.

Participar en la Planeacién de

las

Actlvidades Académico - Administrativas,

del Semestre.

Colaborar con el Jefe del Departamento en

las actlvidades Académico

Administrativas.
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C. RELACIONES

D. REQUERIMIENTOS

Mantener estrecha relaclén de trabajo con

el personal Académico ~ Administrativo.

Apoyar al Jefe del Departamento en las
actlvidades Académico ~ Administrativas

extraordinarias.

Permanentes Internas.— Con el Jefe del

Departamento.

Temporales Internas.~ Con los Jefes de

Si l6n ¥y Coordinacli de Area.

Externas.— No tiene.

Escolaridad: L1 fatura, fentos

bagicos en cémputo.
Experiencia en labores Académico «~

Administrativas.

Caracteristicas Personales:

Capacidad analitica Yy 14gica, buena
presentacién, honestidad, dinamismo,
estabilidaad profesional ¥y emocional,
receptividad a los camblos ¥ facilidad de

palabra.
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3. PROGRAMA DE TRABAJO

3.1. DISERO DEL SISTEMA GENERAL
3.1.1. FLUJOGRAMA
3.1.2. DISERO DE FORMAS

3.1.3. CONTROLES

3.1.1. FLUJOGRAMA
(Yer a continuacién de esta pagina el flujograma que
describe el curso de los horarios semestrales, desde su

anilisls hasta la publicacién.
3.1.2. DISERO DE FORMAS

Se actualizaron diskettes con horarios propuestos para cada
.l_lcenclatura y por cada semestre y 4rea, en base al Plan de
Estudios que cada licenciatura tiene autorizada.

Ademas se Incluyen las .:. P a rrespondientes a algunag

mascarillas y que pucden ser de utilidad para el diselio o

modificacién de estos.

Este disefio que se suglere, cabe a:lal"ar que no necesariamente
puede ser el definitivo ya que a medida que se utilizan, aumenta
la pceeibilidad de mejorina o cambios 4giles, sin embargo la
elabaraclén réplda y correcta a través de una computadora personal
no garantiza por si misma eof aclerto en el analisis y asignacion
de horarios y profesores, ¥a que, en este Intervienen muchos

factores mais.
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El disefio o formateo fque se utlllzé para la elaboraclén de

horarios se muestra en la pagina siguiente.

Este djsefic muestra como se encuentran los horarifos en

diskettes, conteniendo cada horarlo, la sigulente Informacidn:

1. Los dlskettes, contienen dos tipeos de horarlos:

los

los

a) Mascarillas.~ Contienen lo que se cree pueda servir para

presentar una sugerencia de horarios a excepcion

profesores y horarlos.

de

b) Propuesta.— Contiene lo que se cree pueda servir para

presentar una sugerencia de horarlos sin profesores, pero

horarios que puedan seorvir de base para la asignacién de

estos.

Estos horarios que se sugleren son locs que con el tlempo se

han ldo pro; iend ue pued servir de bLase para su
P Y 9

asignacién.

2. No todas las mascarillas tienen un horarlo propuesto.

3. El diskette estA identIficado con el titulo de la aslgnaturz a

que corresponde.

4. Cada archivo en el diskette se ha ido identlficado de acuerdo

al nomero de grupo al que corresponde.

El numero de grupo Identifica a cada archivo como a centinuacién

se Indlca, con el sigulente ejemplo:
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GRUFO M 2255

I L—— Identifica el NGmero de grupo.

Tdentifica el Turno del grupo:
Terminaclén 5 ¢ 6 = Turno vespertino
Terminacién 0 ¢ 1 = Turno matutino
El namero corresponde a la identiflica~
cién de la Licenclatura:

1 » Contaduria
2 = Administracién

3 6 4 = Informatica

1l nd o corresponde al tre:

Para las areas terminales se la anexan
las primeras dos letras del area.

Ejem: BAG = Bo. sem. del arez agricola.
La letra corresponde al tipo de archivo

que desee consultar:

M = Mascarilla (Sin profesores nl hora-
rlos)

P = Propuesta (Sin profesores pero st —
con horarios)
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3.1.3. CONTROLES

Los controles que el Area de Logistica debe lloavar serviri no solo
coma fuente de informaclén futura, sino como elemento que aclare
dudas 'y soporte para elaboracién de Thorarios, asl comao

elementos que sirvan en auditorias administratlvas.

Podemos mencionar los sigulentes, a reserva de que surjan nuevos
o mejores y/o que desaparezcan o se modifigquen de acuerdo a su

utllidad.

f. Control de Expedientes de Inscripclén
{cupos ¥ grupos) que sean recibidos de la Unidad de
Administracién Escolar, en forma semestral, recibidas estas
inscripciones directaments en l1a Divisién de
Clencias Administrativas y Sociales. Mismo que debera ser
turnado en cuanto llegue a el Area logistica para su

seguimlento.

2. Cnntl;ol de los CatiAlogos de Claves.
Azignaturas o Planes de Estudio, por las carreras de
Administracién, Contadurfa e Informatica. En caso de camblos
tomarlos en cuenta para la creaclén o modificacién de sus

mascarillas propuestas.

3. Control de la Planta Fislca.

(= do sea fo la asignacién de salones, estar al tanto
de la disponibilidad de espacio fisico en las Instalaciones de
la Facultad para propener o sugerir’ las asignaciones de

salones.
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4. Control de Expedientes de Horarios.

Archivar los horarios autorizados para el semestre que
corresponda ¥ Jos anteriores, para su consulta o soporte y

ademids que queden come antecedente de autorizaclion.

5. Control de diskettes

Tener bajo su custodia el original y un resguardo de toda la
informacién relaclonada con los horarics, por lo menos durante
tre-s aflos para tener acceso a su consulta, modificacién o
emislén en el momento que sea necesario. El resguardo servira
en caso de que sufra hurto o algin dafic e! diskette
original y siempre deberan estar en lugares diferentes para

mayor seguridad,

6. Controles manuales
Estos deberdn ser dlseflados de acuerdoe a las necesldades de
Informacién que el area logistica y las 4reaz Involucradas

definan.
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4.1 MANUAL DE USUARIO PARA EL USO DEL FROGRAMA O PAQUETE
FLOW III, A TRAVES DE UNA COMPUTADORA PERSONAL.

INDICE

I. ENTRADA A EL PROGRAMA O PAQUETE.
II. MENU PRINCIPAL.
II. ALTERNATIVAS DE USO EN EL MENU PRINCIPAL {F6)
1¥. CONTENIDO DEL DIRECTORIC (FS).
V. CONSULTA DE UN ARCHIVO (F3).
VI. IMPRESION DE ARCHIVOS (F2).
VI, GUARDAR O SALVAR ARCHIVOS (F4).
VIiII. MODIFICACION DE UN ARCHIVO (F! o F3).
x. MODIFICACION O CONSULTA A LA CONFIGURACION DEL PAQUETE (F7).
X. CAMBIO DE DIRECTORIO (FS8). .
X1. IMPRESION MULTIPLE DE VARIOS ARCHIVOS (F9).

XII. SALIDA DEL PROGRAMA O PAQUETE (F10).
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1.

4]
b

ENTRADA A EL PROGRAMA O FPAQUETE

Conecte ¥y enclenda su PC y su LaselJet I[I1 (En este caso se

describe el procedimiento con el equipo con el que actualmente

se esta realizando la elaboracion de los horarios. Localizado

en el Depto. de Ciencias Socliales, que pertenece a la Divisién

de Cilenclas Administrativas y Soclales).

Cuando visualice en su PC el sigulente mensaje (C:> ),

la siguiente instr i6n con los 11 que se indican:

C:»CD FLOW

Oprima la tecla de RETURN o ENTER.
Visualiza el siguiente mensaje:
C:FLOW >

Teclee Inmediatamente a continuaclion, la palabra FLOW.

C:FLOW >FLOW

Oprima la tecla RETURN o ENTER.
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II. MENU PRINCIPAL

7. Visualiza la siguiente pantalla.

FLOW CHARTING 111

DRIVE C:
F1 EdIt Chart F2 Print Chart
F3 Load Chart F4 Save Chart
FS Directory F6 Drive Change
F7 Configure F8 Change Dir.
F9 Print Multiple F10 Quit Program

Press Function Key or Capital Letter

I1l. ALTERNATIVAS DE USQ DEL MENU PRINCIPAL (F6} 3
La explicaclén general a cada una de estasrfunélones consiste en
la sigulente breve explicacién:

F1 Edit Chart

Regresa al archive accesado 6 editade en pantalla.

F3 Load Chart

Llama a un archivo exlstente en la unidad de disco especificado.

F4 Save Chart

Salva el archivo que se encuentra en edicidn.
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ESTA 1esis
N0 Dprp
SALUR LA B:’Bi.l&'l'ggﬂ

Lista el contenido de los archivos realizados por el paquete FL:

FS Directory

en la unidad de disco especificada.

F6 Drlive Change

Cambla la unlidacd de disco {Drive C:, Drive A: & Drive B:).

F7 <Configure

Consulta o modifica la conflguracién del paquete.

F8 Change dir.

Cambia el directorio.

F9 Print Multiple

Envio de varios archives a impresion.

F10 Quit Program

Sale del paquete 6 programa.

Observaclones: En este documento scolo seran explicadas aquellas
funciones que tengan relacién con la elaboracién o modificacién

de los horarlos.
CAMBIO DE UNIDAD DE DISCO

8. Oprima la tecla gque se encuentra en la parte superior del
teclado (F6). '

Observacion:

A esta tesls se le anexan diskettes de 3 1/2" y S 1/4", para ser

utilizadas en cualquier unidad de entrada de 13 PC que se vaya a

utilizar. Estos diskettes contlenen tanto las mascarillas como

algunas propuestas de lJos horarios correspondientes a las

Licenclaturas de Informatica, Administracién y Contaduria.
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‘9. Teclee 1a letra de la unldad en la que se encuentra el
diskette; esta puede ser A, si la computadora persanal que
utiliza tlene solo una entrada y esta corresponde solo a

diskettes de 5 1/4".

Sl la computadora personal tien dos entradas o unidades de

disco {en este caso de lectura - escritura. Puede !ntrodu'clrze

an la unidad de entrada de mayor tamafio diskettes de 5 1/4™,
unidad gque llamaremos A ¥ la unidad de entrada de menor tamafio
corresponderad a la unidad B, insertando en ésta solo diskettes

con unidad de medida de 3 172",

10. Una vexz opriinida la tecla F6 y tecleada 1a unidad donde se

localiza su diskette (A 6 B), oprima la tecla RETURN 6 ENTER.

11. Visualiza al final del MENU PRINCIPAL, el siguiente mensaje:
Insert Digsk in Drive (A 6 B, dependlendo de la unidad que le
haya Indicado).

Press (Return) to continue.

12. Verifique gque la unidad de disco corresponda a la unldad d;:ndo
se localiza el diskette. Este cambla deberi aparecer en la
" parte superior del MENU PRINCIPAL, (segunda linea con el
titulo DRIVE C, A 6 B).
En caso contrario, realice nuevamente la operaciéon oprimiendo
la tecla F6.

En caso correcto, oprima la tecla RETURN & ENTER.
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1¥. CONTENIDO DEL DIRECTORIO (FS)

13. Oprima la tecla FS ubicada en la parte superior de su teclado.

14. Visualiza una nueva pantalla, donde le muestra el nombre de

todos los archivos contenlidos en su diskette.

Ejemplo de esta pantalla:

Dlrectory of:

B:/

CHARTS:

1101 1102 103 1104
1105 1106 1Ho7 1108
1109 1o nu

Hit <Space Bar>..

1S. El contenlido de= cada archivo se puede identificar como uno lo
desee, 5in exceder de B caracteres numérlcos o alfabeticos, y
se recomienda aslgnarle el nombre a los archivos de manera que
los Identifique facllmente sin necesidad de consultarlos a

través de su computadora.

Estos pueden i[dentificarse por Licenciatura, por grupo, por
semestre, matutine, vespertlno, ‘area, etc., realizando Ila

combinaclén que més le describa 1o que contiene el archivo.

En este caso solo se identifica cada archivo con el grupo que
a cada uno se le asigna, milsmo que se pueds explicar de Ia

siguiente manera:
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GRUPO M 2255

=

Identifica el Nimero de grupo.
Identifica el Turno del grupo:

Terminacién 5 ¢ 6 = Turno vespertino
Termlnaeldén 0 6 1 = Turno matutino

El nimero corresponde a la identifica—
clén de la Licenclatura:

1 = Contaduria

2 = Administracién

3 6 4 = Informatica

EL no o corresponde al semestre:

Para las areas terminales se le anexan
ias primeras dos ietras de area.

Ejeam: BAG = Soa. sem. del area agrlcola'

L .~ - La letra corresponde al tipo de archivo

que desee consultar:

M = Mascarilla (Sin profesores nl hora-
rios)

P = Propuesta (Sin profesores pero si -
con horarlos)

16. Una vez ldentificado el o los archivos que desea consultar o

imprimir, presione la tecla ESC que se locallza en la parte

superior izqulerda de su teclado para regresar al MENU

PRINCIPAL.

OBSERVACION: La tecla ESC, siempre lo regresari al mend anterior.

82



17. Visualiza nuevamente su MENU PRINCIPAL.

18.

Aquil podriz seleccionar cualquiera de las opclones que le
muestra su MENU, y de acuerdo a éste mena seguiremos con la

explicacléon de otra de sus funciones.

V. CONSULTA DE UN ARCHIVO (F3)

Oprima la tecla F3 {recuerde que las teclas FL..F12 de
funcién, se localizan en la parte superior de su teclado y la
explicacién al uso de cada una de las funciones vienen al

iniclo de este procedimlento.)

19. Visualiza la sigulente pantalla:

LOAD CHART

Current Dilrectory

B:/

Enter Chart Name:

20. Teclee el nombre del archivo que desee consultar e imprima la

tecla return.

21. Visualiza en su pantalla el horarlo que corresponde al archive

geleccionado.



OBSERVACION: Una vez que visualiza el archivo en su pantalla,
también visuallza un mend en la parte inferior, mismo que

podra utilizar con todas sus alternativas, las cuales son:

F1 Shape F4 Delcte F7 Load
F2 Line F5 Reloc F8 Saves/ Col:010
F3 Text F6 Copy F10 Quit? Lin:003

Vi. IMPRESION DE ARCHIVOS (F2)

Cuando se desea mandar a Imprimir el archivo debe conflrmar que
este =e locallce en su pantalla, una vez reallzada esta
verificaclén, las operaclones qQue debe realizar son las

sigulentes:

22. Enclenda su LaserJet III y verifique que esta tenga en su

pantalla el mensaje PREPARADO.
23, Oprima la tecla FI10 (Qult), para regresar a su MENU PRINCIPAL.
24. En el MENU PRINCIPAL, oprima la tecla F2 {Print Chart).

25. Visualiza la sigulente pantalla:

PRINT CHART

Print Method ~———> Sideways — Compressed
> LaserJet Quallty

F1

F2
F3
F4

Press a FUNCTION Key to taggle optlon
and press <return> when ready to print
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OBSERVACION: Estos datos deberan colincidir con su pantalla para la

emisién de horarlos, y la funcién F1 o F2, podr'dn ser modificados

cuando se quleran Impresiones diferentes o deses cambiar la

configuracién de su Impresocra.

26.

27.

Oprima la tecla RETURN 6 ENTER, visuallzande el sigulente

mensaje:

Hit < Esc > to abort printing

Este mensaje le Indlca que podra abortar o cancelar su
impreslén, saolo con oprimir la tecla ESC, Que se localiza en

la parte superlor izquierda de su teclado.

28. Espere su impresién y observe que en la LaserlJet 1I1I, el foco

29.

que se locallza junto a la palabra READY que se encuentre

parpadeando, slignificando ésto que la informacién la esta

Pr do la ia de la impresora y que en uno=z momentoes
mas saldrd la Impreston.

Solo en caso de no realizarse la anterfor oparacién, usted
debera checar que este conectada adecuadamente la Impresora o
qi.le en la configuracién del paquete que utiliza esten los

parametros adecuados para su Impresién.

Una vez impreso uno de los horarics, los demas deberia
solicitarlos desde F3, ya visualizado, modificarle o con F1
erearle y regresar al MENU PRINCIPAL y en F2 mandarlo a
impresién. Pasas que debera realizar por cada uno de los

horarios que le interesen.
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VII. GUARDAR O SALVAR ARCHIVOS (F4)

Una vez que usted ha modificado el documento y esta de acuerdo con
los camblos que haya realizado, puede guardarlo con un nombra

dif'erente al que tenla o con el mismo, dependlendo slempre de sus

necesidades.

30. Para salvar el documento, usted deberd estar ublcado en el

MENU PRINCIFAL.

31. Oprima la tecla F4, visualizando la siguiente pantalla:

SAVE CHART

Current Directory:
A:/{Esta unidad de disco especificada, dependera de la que usted

asigno en el MENU PRINCIPAL, al inlclo con la funcidén F6.)

Hit Return to accept or edit Chart Name

HAXXXXXX
OBSERVACION: En el renglédn anterlor visualiza unas equls, estas
sjgnifican que ahl apareceri el archivo que usted solicito o llamé
© través de la funcién F3 para st modificacién. Solo en caso de
que eate archlve haya sldo creadc por primera vez, no vl;aualliara
ningon titulo de archlve y podra teclear el nombre que mas le
Identifrique =su contenido. Inclusive si visuallza el nombre del
archivo que modificé y desea guardar esta con otra versién de su
contenido ¥y mantener el Iniclal Intacto, sclo tendra que
renombrarlo o seoa teclear otro nombre que le identifique su
contenido y sera suficiente para tener una copla diferente al

infcial.
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32. Oprima la tecla RETURN ¢ ENTER ¥y especre uno o varios segundos

33.

34.

para que se realice el resguardo.
Esta pantalla no cambiard st el resguardu que esta llevando a

cabo lo esta realizando por primera vez.

Si el reguardo lo ha realizado. anteriormente y lo realiza con
identificando su archivo con el mismo nombre, entonces

visualiza en su pantalla el sigulente mensaje:

This Chart Alr=ady exists,

save anyway (y/n) 7.

Teclee una Y si lo que desea es salvar su archivo con el mismo

nombre.

Teclee una N =l no desea guardar su archivo con el mismo
nombre, colocando después su cursor al Inicio del nombre del
archivo que visualiza en su pantalla y tecleando sobre este el

nuevo nombre gque lo Identiflcara.
Oprima la tecla de ENTER O RETURN.

Oprima la tecla de ESC para regresar al MENU PRINCIPAL.
VIII. MODIFICACION DE UN ARCHIVO {FE 6 F3).

Debe estar en el MENU PRINCIFAL y ya colocado en este
verifique que en la segunda linea dal mend, donde dice DRIVE,
éste Indique la unidad donde se localiza su archivo, que bilen

puede ser A, B o C.
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35. En caso de no ser asi recuerde que con oprimir la tecla Fé,

cambla la unidad de lectura y lo ubica a donde se locallce su

archiva.

36, SI corrgsponde a la unidad de lectura gque le Interesa,
entonces oprima la tecla F3 LLOAD CHART, para que le indique al
sistema cual es el nombre del archivo gque desea gue accese y

lo coloque en su pantalla.

37. Recuerde que sl no recuerda cual es el nombre de su archivo,
los nombres gque asigno a sus archivos, los puecde wvisualizar,

oprimiendo la tecla F5 DIRECTORY.

38. Teclee el nombre de su archivo y oprima la tecla RETURN.

Espere a visuallzar el archivo.

39. Cuando no existe ningidn archivoe., solo con oprimir la tecla F1
EDIT CHART, visualiza una pantalla en blanco para empezar a

crear su archivo.

40.Cuando esta visualizando su archivo o empleza a crear otro, al

final de su pantalla aparece el siguiente sub-menaG.

F1 Shape F4 Delete ¥7 Load
F2 Line F5 Reloc F8 Saver Col:C10
F3 Text F6 Capy F10 Quit? Lin:005

4l.Estas alternativas realizan diferentes funciones, solo que por
cuestiones del procedimiento, solo se explicaran las

elementales para la modlificacién o elaboracién de lox horarlos.
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F1 Shape

Esta funcién tiene como objetivo, la elaboracién de dlagramas de
flujo que por objetivos de esta tésls no sera explicado su

funcionamicnto.

F2 Line
Esta funcléon tiene como objetivo la realizacidén de lineas.
Al oprimir la tecla F2, visualiza en la parte inferior de su

pantalla el sigulente sub-mena.

- LINE:
Arrow Connect
Col: 010
Bypass Dot F9 Style Lin: O10

Si no desea elaborar © modificar lineas, oprima la tecla ESC, para

regresar al mend anterlor.
En caso afirmativo, tiene las sigulentes alternativas:

A (De Arrow o flecha)

Al oprimir la Tecla A de Arrow, las alternativas se muestran con

los sigulentes mensales:

ARROW: Chose Direction ....

F9 to Change Style {Esta linea puede variar al
oprimir F9, a doble raya,

iihea gruesa o punteada.)
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Deje de oprimir la tecla F9 cuando aparezca el tipo da linea que
haya selecclionado.

Esta !lnea puede finalizarla, iniciarla o Iinsertarle una flecha,
utilizando las teclas con cursor donde desee que aparezca la

flecha.

Oprima la tecla ESC, para regresar al sub-menu.

C (De Connect o Conector)

Al oprimir en el sub-menua la tecla C de Connect, las alternativas

se muestran con la sigulente pantalla.

i 1
— =
e e

CONNECTOR —~ CHOOSE WITH CURSOR KEYS

CONN:

. Col: 0l0
F9 to change Style —— Lin: 010



Al oprimir la tecla F9, podrid enterarse de los 4 tipos de lineas
que =e pueden utilizar con esta Tunclén (recta, doble linea, linea
gruesa © punteada), una vez selecclonada con F9 la linea, también
podr&é hacer conecciones entre linea y linea como lo Indica en su
pantalla, tecleando en la unlén de las 2 lineas la letra C y ei
slgno mas (+), para que una a ambas lineas ¥ que no se visualice

nl salga Impresa la separacién.

Otra alternativa de usoc, ez la apariclén del signo positivo en
~~7 'mayor tamafic, solo con oprimir la tecla del signo mas (+) o la

tecka L.

B (Do Bypass}

Al oprimir en el sub-ment {a tecla B de Bypass, las alternativas
se muestran en la pantalla donde se encuentra ubicado el cursor
coh una flecha hacia arriba, en caso de estar elaborando lineas,
puede oprimir la letra B y donde esta el cursor en ese momento le
deJard marcada una curva , slempre para los tlpos de lineas rectas
¥ pautadas. Sl el tipo de lineas es doble o gruesa, entonces
donde este el cursor y oprima la letra B, dejarid marcado un corte
espaciando la continuacidn de las Jineas, este serd del ml;ma tipo

de linea que esta utllizando.

No se dan ejemplos ni mayer explicacién a esta funcién ya que no

viene al caso en la utilizaclén de este procedimiento.
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D (De Dot}

Al oprimir en el sub-mena la tecla D de Dot, las alternativas se

muestran con la sigulente pantalla.

e

4 =

.

T SR

DOT CONNECTOR - CHOOSE WITH CURSOR KEYS
DOT:
Col: 010
F9 to ch Style Lin: 010

Al oprimir la tecla F9, podrad enterarse de los 4 tipos de lineas
que so pueden utilizar con esta funclén (recta, doble linea, linea
graesa o punteada), yna vez seleccionada con F2 la linea, también
podra hacer ;:onecclones entre linea y linea como lo Indica en su
pantalla, tecleando en la unlén de las 2 lineax la letra D y el
signo mas (+), para que'una a ambas lineas y que se visuallce la

unlér;.
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Otra ajlternativa de uso, es la aparicién del slgne positlvo en
mayor tamafio, solo con oprimir la tecla del slgno mas (+} o la

tecla L.
Oprima la tecla ESC, para regresar al subemena.
F3 TEXT

Modifica el texto del documento.
Al o'prlmlr la tecla F3, visuallza &1 siguiente sub-mena al final

“de la pantalla.

TEXT :
F9 Style INS Col:
ALT - C Centering DEL Lin:

Q25
o057

Al oprimir la tecla ¢ funcién F9, visualiza en la parte superlior
de su pantalla los tipcs de letra que pueden utitizarse en el
formato o archive que se esta realizando o madlficando; los cuiles
pueden utilizarse con solo oprimir la tecia que le Indica en la
pantalla, camblando el tipo de letra segan corresponda, como

slgues

N = Normal
B = Negrilla

W = Ancha
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F = Gruesa y Negrilla
H = Negrilla y Alargada
G = Greca

U = Sgobre chrlbe signos o Indices (Un nivel arriva de la llnea
escrita).

S = Suscribe slgnos © Indices {(Un nivel abajo de la linea
escrital),

M = Escribe el tipo de letra mas pequelia que contiene este
paguetes.

T = Escribe ol tipo de letra mas grande que contiene este. paquete.

Esta alternativas las visualiza en la siguliente pantalla:

Normal Greek
Bold sUperscript
Wide Subscript
Fat Micro

High Title

/7 = Style under cur sor

Choose capital Letter ... —m— |

TEXT: NUM
F9 Style INS Col: 009

ALT ~ C Centearing DEL High Lin: 053

Al oprimir las teclas ALT + C (las dos al mismo tiempo), la linea

en donde estd o va a escribir se irid centrando,
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El mensaje INS, que visualiza en su pantalla, inserta el texto
deseado. Esta tecla puede activarla o desactivarla, c¢on solo
oprimir la tecla INSERT o INS, que se ubica en el extremo derecho
de su teclado. Si esta activado o visualiza al final de su
pantalla, en caso contrario puede actlvar_lo como se menciono

anteriormente.

El mensaje DEL, elimina el texto con sole oprimir la teclta DEL o
-SUPR cuando su cursor lo coloque al inicio del parrafo a borrar.
Esta tecla puecde actlvarla con solo oprimir la tecia SUPR o DEL,

que se ubica en el extremo derecho de su teclado.
Al Tinalizar su actividad con esta funcién, oprima la tecla ESC
para regresar al sub-mend.

F4 DELETE

Elimina un grupo de 1tos qua pued ser lineas, letras, areas

que se hayan elaborado.

Cologque el cursor en su hoja de trabajo donde desea que empiece a

borrar su contenldo.
Oprima la tecla F4 (Delete), visualizando el siguiente mensaje:
DELETE: Mark Ist. Point

Egte mensaje le indica que debera colocar su cursor en el lugar

donde desea que empice a borrarse la infarmacion.
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Una vez colocado el cursor, oprima la tecla ENTER o RETURN.

Visualiza el siguiente mensaje:
DELETE: Mark 2nd. Point

Este segundo mensaje le indlea que cologque su cursor en el lugar

hasta donde desea ellminar la informacién.

Una vez colocade el cursor, oprima la tecla ENTER o RETURN.

Ejemplo:

empi{ece a abarcar lo que =se desea

dar de ba ja. Aqui debera Indicar la

I«-—-———-- > Colocar el cursor en una area donde
primera marca.

Dibujo o

conjunto de lineas.

x

Colocar ol cursor en una area que <———-|

indlque hasta donde desea que se borre.

Hasta aqui debera Indicar la segunda marca.

OBSERVACION: No es necesarlo que la indicaclén sea exactamente
donde Inicia el dibujo, cuadro, texto, etc. Lo que =i es
Importante es que alcance a cubrir toda la zZona que desea

eliminar.

Al colocar por segunda vez el cursor y oprimir la tecla RETURN o

ENTER, ya no vlsualizari la zona marcada,
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Visualiza el siguiente mensaje:
DELETE: Verify (y/n)?

Si esta de acuerdo con la Imigen que desaparecioc, oprima la tecla

{Y), ¥ lo regresa al ment anterfor.

Si orpime la tecla (N), es para negar que no desea que se borre lo
marcado, solicitandole al sistema que cancele la [nstrucclion,
vigualizando nuevamente el dibujo, cuadro, texto, etc. que tenia

con anterloridad.

F6 COPY

Caplia un grupo deo el tos que p d zer lineas, letras, dreas

que se hayan elaborado.

Colaque el cursor en su hoja de trabajo donde desea que empiece a

coplar su contenido.

Oprima la tecla F6 {Copy), visualizando el siguiente mensaje:
COPY: Mark tst. Point

Este mensaje le indica que deberd colocar su cursor en ¢l lugar

donde desea que empice a copiar la Informacién.

Una vez colocado el cursor, oprima la tecla ENTER o RETURN.

Visualiza el sigulente mensaje:

COPY: Mark 2nd. Paint
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Este segundo mensaj]e le indica que cologue su cursor en el lugar

hasta donde desea coplar la Informacién.
Una vez colacada el cursor, oprima la tecla ENTER o RETURN.

Ejemplo:

«>» Colocar el cursor en una area donde
empl ece a abarcar lo que se desea
caoplar. Aqui debera Iindicar la

primera marca.

DIibujo o

conjunto de lineas.

X

Colocar el cursor &n una area que <——I

Indique hasta donde desea que se cople.

Hasta agul debers Indicar la segunda marca.

OBSERVACION: No es necesarlo que la indlcaclén sea exactarnente
donde inicla el dlbujo, cuadro, texto, etc. Lo que si es
importante es que alcance a cubrir toda Ia =zZona que desea

coplar.

Al colocar por segunda vez el cursor y oprimir la tecla RETURN o

ENTER, visualiza el sigulente mensaje:

COPY: Hit space to see image.

Avance con el cursor hasta el espacio donde desea que se locallce

la copia.
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Oprima la barra espaciadora de su teclado para ver en la pantalla

la imdégen copliada.
VYisualiza el siguiente mensaje:
COPY: Verify (y/n)?

En caso de estar de acuerdo donde quedo lo coplado, coprima la
tecla (Y).
En caso contrarlo, avance con el cursor a la zona deseada.

Visualiza nuevamente el slgulente mensaje:
COPY: Hit space to see image ...

Oprima la barra espacliadora nuevamente para ver la imagen,

Visualiza el siguifente mensaje:
COPY: Verify (Y/N)?

Si esta de acuerdo oprima la tecla (Y), en caso contrarioc repita
la operacién tantas veces como sean hnecesarlas.
Si la respuesta fué (Y), entonces oprima la tecla ESC para

regresar al mend anterlor.

F10 QUIT

Esta funclén sirve para regresar al MENU PRINCIPAL.
OBSERVACIONES:

En los sub-menits que hemos explicado, verin en el extremo derecho

a1 final de su pantalla, los sigulentes mensajes:
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Col.: XXX .~ Este mensaje le indica el namerc de la columna en que

se loecallza su cursor en la pantalla.

Lin.: XXX .- Este mansaje le [ndica el nuimero de la linea en que

se localiza su cursor en la pantalla.

Cuando usted se encuentra trabfnjando en su pantalla, la imagen que
ve esta de modo normal, ¥ a veces por e¢] tipo de trabajo que esta
reallzando ne lo alcanza a ver en forma completa.

Esto se puede solucionar oprimiendo al mismo tiempo la tecla
Shift (Esta se muestra en la parte inferlor lzquierda de  su
tablero indicada con el nombre o con una flecha dirigida hacla
arriba) ¥y la tecla (S).

Al oprimir estas teclas, vilsualiza el total de la pantalla a
escala, sin n';ostrar el detalle del documento. ’
Esta pantalla es recomendable para ver la ubicacién del disefio o
documento que esta manejfando, ¥y es recomendable para copiar,

borrar o avanzar de manera mis rapida en la hoja de trabajo.

La forma de regresar al tamaho original, es a través del

mismo procedimiento, a! oprimir las mlsmas teclas.
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IX. MODIFICACION O CONSULTA A LA CONFIGURACION DEL PAQUETE (F7).

42.~- La funclén F7 (Configure), localizada en el MENU PRINCIFPAL,
le muestra diferentes alternativas para configurar su equipo;

éstas son:

CONFIGURE OPTIONS

A) Printer Model

B} Printer Port

C) Paper Size

D) Screen Setup

E) Default Page Width
F) Turn Sound Off/On
G} Mouse Sensitivity

H) ViewsSave Configuration

Choose (A ... H):

Estas alternativas podran ser consulrtadas o actualizadas, con solo

oprimir la tecla que contenga ia letra deseada.

X. CAMBIC DE DIRECTCRIO F(8).

43.— La funcion tiene como abjetivo, cambiar de un directorio a
otro, ¥ con sole oprimir la tecla F(8), le muestra en

pantalla el directorio en e! que se localiza.



Visualiza la slguiente pantalla:

CHANGE DIRECTORY

Current Directory:
Id
Enter Directory:

rd

OBSERVACION: Per finalidad de este doci no se ahondara mas

en este procedimiento.

Xi. IMPRESION MULTIPLE DE VARIOS ARCHIVOS (F9).

44.- La funclién F9 (Print Multiple), sirve para enviar a Impresién

una cantidad no mayor de § archivos, en forma consecutiva.

Esta =ze puede actlvar cuando se localiza en el MENU
FPRINCIPAL, con solo oprimir la tecla F9, visuallzando la

sigulente pantalla:

PRINT MULTIPLE CHARTS

Fi Print Method > Sideways - Compressed
F2 Print Quallty ———— > LaserJet Quality
F3 Prt Thru Perfs —m——> No

F4 Connect Charts ——————3> No

Press a FUNCTION Key to toggle option
and press <return> when ready to print
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Esta es la primera pantalla que muestra la forma de impresion, y
el tipo de Impresora que va a ser utilizada, recuerde que en caso
de no estar de acuerdo puede varfar la informacién, al oprimir la

funcién deseada.

En caso correcto, oprima la tecia RETURN o ENTER, visualizando la

aigulente pantalla:

PRINT MULTIPLE CHARTS

Chart 1 :

Chart 2 :

Chart 3 :

Chart 4

Chart S :

Type in name of chart, hit <return> to
accept it. Hit <return> on next line
when finished and ready to continue.

En esta pantalla, debera teclear el o los nombres de los archivos
que desee mandar a imprimir, oprimiendo la tecla RETURN o ENTER,

al finalizar de teclear cada archivo.

En caso de que sean menos de 5 archivos los que desea imprimir,

oprima la tecla RETURN o ENTER, dos veces.
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Visuallza la siguiente pantalla:

PRINT MULTIPLE CHARTS

Currently printing

XXXXXX.CHT

Le Indica esta pantalla el nombre del archivo que en esos momentos

estd enviando a impresion.
Visualiza el sigulente mensajo:

Set paper to top of page and hit
<return> to print or <ESC> to abort:
El mensals le Indica que debe checar su papel en la Impresora, y

ya d‘a‘ acuerdo, oprima la tecla RETURN o ENTER.

Solo en caso de ser necesarle por algtn motivo la cancelacion de
1a impresién, oprima la tecla ESC, para regresar al MENU

PRINCIPAL.

Una vez. emitidos los documentos que usted mando a impresion,
regresa automiticamente al MENU PRINCIPAL, para seguir con la

misma funelén o con otra distinta.
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XII. SALIDA DEL PROGRAMA © PAQUETE (F10).

45.— La funcién F10 (QUIT PROGRAM), que se muestra en el MENU
PRINCIPAL, slrve para =alirse del paquete o programa FLOW

I1L.

Esta funcion debera utilizarla hasta el final de su trabajo o

cuando desee salirse del paquete.

Al oprimir la tecla F10, viusaliza el =siguiente mensaje al

rinal del MENU PRINCIPAL.
QUIT PROGRAM (Y/N)?

Oprima la tecla (¥), =i lo que desea ez salirse del paquete,
o la tecla (N), sl por error aprimlr esa funclén o por que

exista algtn deseo de segulr trabajfando con el paquete.

Hasta aqu! podemos mencionar como instrucciones basicas para la

elab 16 modifi ién o cr 16n de horarios, a través del
Paquete o Programa FLOW CHARTING I1l. Y como se menclona en

anterlores anotaciones, este documento solo es una gula de lo que

se puede hacer con este d to, las variacl d deran de
1a persona que utilice ésta ¢ alguna otra herramienta para la

obtencién de sus resultados.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A través de la observaclon se ha denotade un hecho importante y es
el comprobar que una de las crisis mas notorias que padece la.
divisién consiste basicamente en el anilisis y la asignacléon de
horarios, consecuencia de esto es la afectacién a todos log
Involucrados, la publicaclén y et tlempo en su elaboracién. Por lo
anterlor es preclso un analisls mas consciente en su asignacién y

Ia vartlclpaclﬁn de todos los Involucrados.

Este es un documento que se desarrollé con el propésito de servir
de base para su elaboracién asl como sugerir una manera mas
sencilla de asignar los horarios semestrales a través de
procedimientos lencillé_x para su obtenclén, ademas se Intentd
menclonar las ﬁo’lblc! alternativas que se pueden utllizar y

propusstas de contrcl para su emisién.

La Informacion mencionada en este documento esta respaldada en su
mayoria, por elementos que la division viene manejando,

preponlendo modificaciones o camblos en su proceso.

Para esto se sugiere apegarse en lo posible al contenldo de ‘este
documento, para evitar que las propuestas de horarios sean
rechazadas a causa de movimientos de horario sln fundamento dunc.l‘a
las involucrados (departamentos y profesores), no hayan tenido voz
nl voto para recibir dichas asignaciones, quedande como
consecuencla estos horarios Invalidados cuando los reclamen las
areas afectadas, teniendo como consecuencla gque analizarse

¥ repetirse nuevamente,
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Se espera que la informacién cumpla con su flnalidad, faclilitando
la elaboracién en los hararios. Y por mucho la aglilzacién
en su actualizacién, emisiéon y publicacién de estos, Tacllitando
no solo la obtencién de estos, sino la aglillzaclén y tramitaclén
de los movimientos académicos. Siendo este Gltimo tramite uno de-
los objetivos a los que se pretende llegar en la elaboraclén de

esta tesis.

Ademas otra de la espectativas de este documento es la
administrativa, ya que la administracién que realice la Divisién
como parte escenclal de cualquler Institucién o empresa que
pretenda la abtencién de resultados y que el logro de estos sea a
través de una armonia entre los recursos humanos, tecnolégicos y
estructurales que permita lograr el mejor y mayor aprovechamiento

de eostos, participe estableclend de la a wmas clara los

ob jotivos Tijados.

Lo anterior nos llevarta como consecuencia al desarrollo de la
administraciéon, buscande como consecuencia la realizacién del
trabajo de una manera mas sintetizada, clara y con un mayor
reconoclmiento para los miembros que Intervinieron tanto a nivel

Individual como colectivo.

No debemos olvidar que todos les recursos de la F.E.S.-C,, son
importantes ya que cada uno de ellos realiza una funcién
encomendada de acuerdo a su naturaleza, sin embargo el

elemento humano es el fundamento de cualquier otro recurso por
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el heche de contar con una serie de caracteristicas que le
permiten lograr resultados mas efectivos y que por sus
caracteristicas administran y coordinan a los otros dos tipos

de de recursos. (tecnoldgicos y estructurales).

Por lo mencionado anterlormente, llegamos al reconocimiento del
recursc humance en las Instituclones o empresas, por cllo es
importante que el personal que dirija y/o reallce su trabajo, los
haga con su mejor esfuerzo ¥ que todas las areas se sientan
involucradas y se coordinen con el area logistica para que
la reallzacién y entrega de la propuesta de horarios scmestrales
sem réplida y correcta, llegando asi a lograr una unidad o grupo,

no sélo come campafieroz de trabajo, sino con Ja misma Facultad.

Lo anterlor pone de manifiesto la urgente necestdad de exigir cada
dia una excelencia, no solo al recursc humano que participa, sine
los recursos tecnoléglcos y estructurales necesarlos para el

cumplimienta de los objetivos.

Para cumplir lo anterior debe tomarse en cuenta no solo recursos
econtmicos y tecnelogicos, sino aplicarse ademas al recurso humano
una capacitacién permanente y constante, lo cual les permitiria
una actualizaelén o desarraolle de las funclones que deben
desempefiar, no soloe para lograr beneficios particulares, sino al

mejoramiento continue de la Administracién Académica.
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