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CAPITULO 1
ADMINISTRACION



INTRODUCCION

La razén de la existencia de la Univeraidad Nacional
Autbnoma de México es su vida acadérnica, por ende, todas sus
funciones y servicios de apoyo deben orientarse en esa
direccién, a esto se debe la existencia de varias instancias
para llevar a cabo la administracién de su academizacidn;
dentro de tal rubro se incluye a la Direccién General de
Asuntos del Personal Académice con el propbsito fundamental
de impulsar la superacién del perscnal académico de esta
universidad.

Actualmente tiene a su cargo la coordinacién y
desarrollo de todos aquellos programas encaminados hacia
dicho objetivo, entre los que se encuentra el Programa de
Becas al Extranjero el cual se ha seleccionado para llevar a
cabo el desarrollo de la presente investigacién, siendo este
el tema central a tratar.

El marco tedrico es un elemento primordial para
sustentar los problemas detectados en la investigacién, y
refine las siguientes caracteristicas: El1 primer capitulo
“Administracién" da una visién general scbre lo que esta
disciplina se refiere con definiciones , diferentes autores,
las escuelas y el proceso administrativo de la misma; el
segundo capitulo "La Organizacién y el Recurso Humano" va de
lo general a lo particular, describe a las organizaciones de
las cuales se desprenden las empresas y dentro de estas se
describe el departamento de perscnal y sus funciones

principales; el tercer capitulo "Les Manuales de
Procedimientos" explica los diferentes tipos, clasificacién
Y caracteristicas principales; el cuarto capitulo

"Antecedentes y Administracién del Programa de Becas al
Extranjero" describe lo referente al departamento encargado
de dicho programa, descripcién del mismo, y el manual de
procedimientos; el quinto capitulo ‘“Desarrolle de la
Investigaciént®, presenta las caracteristicas de la misma,
los resultados obtenidos de las diferentes variables y el
aniliais de los mismos.

La razén de esta investigacién es analizar el proceso
administrativoe que se plensa no estd cumpliendo con las
necesidades de dicho programa ya gue en el momento actual,
en el 4drea investigada se vienen presentando problemas
derivados de la existencia de una planeacion inadecuada
sobre la automatizacién de los procesos que se llevan a cabo
mediante la implantacién de la informitica, ocasionando que



a la fecha la delimitacién de funciones atn no esté
plenamente definida; el Manual de Procedimientos no
satisface las demandas actuales, 1o que afecta tanto al
personal que tiene a su cargo diche programa como el
servicio que se otorga a los usuarios, lo cual si no se
corrige a tiempo y en vista de que la demanda de becas va en
aumento, puede ocasionar gque el personal académico vea
reducida la gama de opciones las cuales estdn encaminadas
hacia el fortalecimiento y estimulo del desempefio académico.

la importancia de la presente investigaci6n deriva de
la necesidad de que el procese administrativo f£uncicne
eficientemente para que los recursos econdSmicos que tiene
destinados la UNAM para este programa sean optimizados
adecuadamente, mediante la actualizacidn del proceso
administrativo, para el logro de la excelencia en 1la
formacién de recursos humanos, propicliando las condiciones
para que los becarios consigan el &xito mediante 1la
obtencién del grado su reubicacidén a su regreso dentro de la
planta académica de la UNAM, asi como la retroalimentacién
del conocimiento adguirido a la UNAM y al pais en general.

si dicho proceso no es actualizade los perjuicios a
largo plazo ocasionaradn duplicidad de trabajo debido al
incremento de becarios, se verd obstaculizada la renovacién
de profesores e investigadores y se dard el estancamiento
del proceso administrativo.

Dentro de los beneficios gque se obtendrfan cabria
mencionar los siguientes: fluidez en cuanto al servicio que
se brinda a los becarios; un mayor desarrollo en cuanto a la
investigacién gue es uno de los principales motores de la
actividad universitaria; la agilizacién y mejoramiento del
proceso administrativo para el otorgamiento de becas y 1la
recuperacién de exbecarios que exige una mejor comunicacién
con los becarios, subcomités y asesores; una disminucién de
quejas sobre el servicio gue se brinda a los becarios y un
saeguimiento de becarios eficiente.

El objetivo general que se plantea es "Analizar el
proceso administrativo que se realiza actualmente en 1la
Jefatura de Becas al Extranjero" y los objetivos especificos
son el 'Detectar las funciones de cada uno de los
integrantes de la jefatura gque administra el Programa de
Becas al Extranjero", "Revisar los procedimientos
administrativos para el otorgamiento de becas" y "Optimizar
el Manual de Procedimientos del Programa de Becas al
Extranjero"



La hip6tesis que se trata de probar a lo largo de esta
investigacién es "La adecuada administracién del Programa de
Becas contribuye al éxito en la formacién ¥y superacién del
personal académico y a la optimizaci6én de 1los recursos
econémicos", en la gue la variable independiente es 1la
"Administracién del Programa de Becas" y las variables
dependientes son la "Formacién y superacién del personal
académico"” y la "oOptimizacién de recursos econémicos'.

El tipo de investigacién es aplicada o utilitaria ya
gue con 1la informacién obtenida se pretende aportar
aoluciones concretas al problema planteado; es de tipo
exploratorio porque se trata de una investigacién reciente
sobre el tema y descriptiva ya qgue se hace un relato de lo
que estd ocurriendo, llegando al nivel explicativo en donde
se observan las causas de lo que estd ocurriendo y se
proponen alternativas de solucién, utilizando el método
genético el cual nos permite analizar las causas del
problema.

La investigacién se desarrollé con dos modalidades; por
un lado se trata de una investigaci6n documental gque se
llevé a cabo en bibliotecas mediante la cual se conformd
parte del marco tebrico y documentos, informes del Rector,
archivos, estadfsticas, manuales y folletos de la DGAPA
por otro lado se hizo una investigacién de campo utilizandoc
cuestionarios como herramienta principal, aplicados a una
muestra del personal de la Jefatura de Becas al Extranjero,
otro cuestionario aplicado a los becarios y otro a les
exbecarios y como fuente complementaria se utilizé la
entrevista.

La operacionalizacién del universo se llevé a cabo
mediante una pequefia muestra del personal ya que éste es muy
reducido; la muestra de becarios y exbecarios se dio segln
el nGnero de becarios al que se tuvo acceso,

Los problemas que se enfrentaron para llevar a cabo la
investigacién fueron en orden de importancia: se dioc un
cambio de la direccién en la dependencia lo que obstaculizé
la misma, en cuanto al tiempo en que se tuvo para aplicar
los cuestionarios a becarios y exbecarios que fue minimo,
asf como el que se dio para la aplicacién de los mismos al
personal de la dependencia que sliempre tiene mucha carga de
trabaio y se duplicé por el cambio de direccién; el acceso a
los archives y al personal de la dependencia para la



obtencién de todo tipo de informacién pasc de ser parcial
hasta nulificarse.

Las limitaciones que se presentaron fueron con el
personal de la dependencia ya que como se trataba de un
cambio en la direccién no estaban abiertos temiendo que 1a
informacién que se obtuviese 1les fuese desfavorable en
cualquier sentido, por 1lo mismo tenian mucha carga de
trabajo lo cual fGnicamente permitis 1llevar a cabo
entrevistas esporadicas.

Los cambios que se hicieron al proyecto original no
afectaron ya gque inicialmente se pidié el acceso al
departamento de personal el cual fue negado debido a 1la
delicadeza de la informacién en ese momento en cuanto a
ascensos y despidos del personal, asi que la Gnica opcién
era el Programa de Becas al Extranjeroc que se eligié por
conveniencia ya que el acceso al mismo era el gque ofrecia
las mayores ventaijas.



ADMINISTRACION
INTRODUCCION

Paxra dar inicio al presente capitulo se hari una breve
presentacién de algunas definiciones de administracién, segquida
de las aportaciones de autores mexicanos a la misma, para conocer
el enfoque que se le da a la administracién en México.

Se presentard una clasificacién de 1las Escuelas de 1la
Administracién; como la cientifica, con base en la Ingenieria, en
las Relaciones Humanas, en la Sistematizacién, Escuela de la
Adninistracién Empirica , con base en las Matematicas, hasta
llegar a la Administracién Actual, donde se sefialard el Enfoque
de Sistemas Yy Contingencias las cuales presentan una
interrelacién entre si que les permite complementarse.

Para finalizar se mencionard el Proceso Administrative, su
clasificacién de acuerds a sus elementos, etapas y principios ya
que en toda organizacién intervienen y su combinacién para el
logro de propbésitos especificos en la administracién préctica en
si; se presentarid también un breve resumen dgque concluye el
presente capitulo.

Para comprender mejor el propésitc del presente capitulo se
consider6é gque se podria dar inicio presentando algunas
definiciones de administracién.

1.1 DIFERENTES DEFINICIONES DE ADMINISTRACICN

En este apartado se presentan algunas definiciones de
adninistracién para asi poder precisar mejor su concepto.

« DEFINICION ETIMOLOGICA DE ADMINIBTRACXION

"La palabra "Administracién", se forma del prefijo %ad"
hacia y de "ministratio"™. Esta Gltima palabra viene a su vez de
"minister", vocablo compuesto de ‘'minus®", comparativo de
inferioridad, y del sufijo '"ter", que sirve come término de
comparacisn.

La etimologia de minister, es pues opuesta a 1la de
magister": de "magis", comparative de superioridad y de 'ter".

si pues "magister" (magistrado), indica una funcién de
preeminencia o auwtoridad - el gue ordena o dirige a otros en una
funcién -, ‘“minister" expresa precisamente 10 contrario:



subordinacién u obediencia; el que realiza una funcién bajo el
mando de otro; el que presta un servicio a otro."(1)

La etimologfa de la "administraciém", nos da la idea de que
se refiere a una funcién que se desarrolla bajo el mando de otro,
o de un servicioc que se presta. Las palabras principales son
Servicio y Subordinacién.

= DEFINICION DE ADHMINISTRACION S8EGUN EL DICCIONARIC DE
LA REAL ACADEMIA ESPAROLA

Es conveniente verificar el contenido idiomético del té&rmino
"administracién” gque segln este diccionario '"es la accién de

administrar", el emplec del administrador", y define al
administrador como: "el que administra bienes" y especifica como
sinénimos de adminiastracién "gobernar, regir, cuidar." (2)

- DEFINICION DE ADHINISTRACION DE JOSE ANTONIO FERNANDESZ
ARENA:

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccién de
objetives dinstitucionales , por medioc de un mecanismo de
operacién y a través del esfuerzo humano . (3)

~ DEFINICION DE ADMINISTRACION SEGUN AGUSTIN REYES
PONCE:

YAdminiastracién es la técnica de la coordinacién, que busca
lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacién de las
cosas y personas que integran una empresa."(4)

De lo anterior se observa gque toda definicién de
administracién dejari entrever los siguientes aspectos:

- La administracién es aplicable a todo agquello que impligque una
organizacién, ya sea econ6mica, cultural, politica, social;
grande o pequefia ({existen diferentes criterios para esta
clasificacién ya sea por el capital, el nimero de
trabajadores, etc.,.), ya sea ptblica o privada, buscando
siempre la consecucién de un objetivo comGn y serd un aspecto
interrelacionante entre el o los patrones y el o los
trabajadores.

- La base primordial seri la aplicacién de un proceso
administrativo en el cual, en ocasiones se omiten o no algunos
de los elementos gque a continuacién se mencionan:



Previsién, planeacién , organizacién, integracién, direccién y
control.

« Con respectc a la bibliografia , autores y procedimientos
existentes se observé que la administracién en México tiene
gran influencia estadounidense ya que de este pais se tomaron
las bases para el florecimiento de la administracién.

La administracién es un conjunto de conocimientos llevados a
la prédctica mediante distintos procedimientos de operacién cuyo
fin sera obtener la mayor eficiencia posible en cuanto a las
distintas 4reas que conforman a una organizacién para la
consecucién del objetivo comin.

Dada la afirmacién hecha en el pentltimo pérrafo, se
considera importante hacer mencién sobre algunas aportaciones
hechas por autores mexicanos para conocer el enfoque que ellos le
dan a la administracién mexicana.

1.2 APORTACIONES DE AUTORES MEXICANOS8 A LA ADMINISTRACION

Para comprender mejor la administracién en México se hara
mencién de las aportaciones hechas por los autores mexicanos que
se consideraron de mayor importancia, los cuales se presentan a
continuacién:

- AGUSTIN REYES PONCE

Ha side director y profesor de diversas universidades en
México y consultor de muchas empresas.

"“Sus obras son:

- Administracién de Empresas

-~ Anallsis de Puestos

~ Administracién de Personal

~ Administracién por Objetivos"(5)

Su obra tiene influencia de la escuela cldsica o cientifica
. de Taylor y Fayocl, con influencia de Koontz y O‘Donnell.

"pivide al proceso administrativo en:

Etapa Mecfinica t. D [}
-~ Previsién - Integracién
- Planeacién . ~ Direccién

- Organizacién - Control'(e)



considera de especial importancia 1la administracién de
personal, sobre todo en el andlisis y valuacién de puestos, la
caiiticacién de méritos y la administracién de sueldos y
salarios.

~ IBAAC GUZMAN VALDIVIA

Es otro autor Mexicano, fue de les primeros que tuvieron su
formacién en las carreras de Relaciones Industriales vy
Administracién de la Universidad Iberoamericana.

'Sus obras son:

- La Ciencia de la Administracién

- Problemas de la Administraci6n de Empresas
- Reflexiones sobre la Administracién

- Sociologia Industrial

-~ Humanismo Trascendental y besarrollo"

Para €l la administracién es: "Una ciencia normativa de 1la
direcciédn de grupos humanos.' (7}

Divide al proceso administrativo en:

Planeacién
Organizacién
Integracién
Direccién
Control

~ JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

Fue director de la facultad de Contadurfa y Administracién
de la UNAM .

“Sus obras mis importantes son:

- El Proceso Administrative
- Auditoria Administrativa’(s)

Es un autor que ha influido en México porgue sus obras se
difundieron en la &poca en que fue Director. Pretende terminar
con los esquemas tradicionales de estudios de la Administracién y
del Proceso Administrativo.



Divide al Proceso Administrativo en:

~ Planeacién
'= Implementacién
- Control

= FRANCISBCO LARIS CABILLAS

Es contador Piblico y Licenciado en Administracién de
Empresas, dgraduado en Harvard en Ciencias Administrativas.
Escribié el libro "administracién Integral® (9)

Divide al procesco administrativo en:

Planeacién
Organizacidn
Integracién
Dirececidn
Control
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A continuacidén se presenta la forma en la cual se clasifica
a la administracisn en diferentes escuelas,

1.3 CLASIFICACION DE LAS ESCUELAS DE ADMINISTRACION

Las escuelas de la administracién son las diferentes
corrientes o enfogques a través de los cuales se concibe a 1la
administracién; su estudio es de trascendental importancia ya que
constituyen una herramienta para aclarar el concepta y aplicacitn
de lo que es en si, el proceso administrative; a continuacién se
hace una breve descripcién de las mismas.

1.3.1 ESBCUELA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA

Se ha degignado a la época de la evolucién del pensaniento
adninistrativo como la etapa cientifica, debido a que a finales
del siglo pasado y a principios de este, diversos autores se
mostraron interesados en investigar clentificamente 1la
problemstica que presentan las organizaciones industriales,
fundamentalmente por el fenémeno de la produccién en enormes
cantidades o masiva; a continuacién se hace una breve descripcién
de los autores més importantes.



1.3.1.1 FREDERICK WINBLOW TAYLOR (1856-1915)

Para 1900, Taylor, quien fue maestro de Fayol, da origen a
la Administracién Cientifica; algunos autores lo llaman el padre
de la Administracién Cilentffica, por haber investigado en forma
sistemitica el trabajo humano.

Para Taylor las tareas tienen un enfogue gue va desde el
taller hacia la gerencia; afirma que la administracién consta de
varios principios que se llevan a cabe en todas 1las
organizaciones y concluye que la administracién es unjversal.

Dentro de sus publicacicnes principales se encuentran:

"Principios de Administraci6n Cientifica"
"Fundamentos de la Administracién cientifica" (10)

Las aportaciones mas importantes que hizo a la
administracién se describen a continuacidn:

- Los Principios Administratives que a continuacién se describen:

* Tiempos y movimientos del trabajo:

Son estudios sobre un andlisis escrupuleoso del tiempo que
toma o deberfa tomar una miguina o un trabajador para
efectuar un proceso dado.

Seleccién de obreros:

Le dio importancia ya que su preparacién deberia ir enfocada
hacia sus habilidades y potencial de aprendizaje.

La colaboracién en la Administracidén:

Esta estaba dada por los obreros para que el sistema
clentifico de administracién surglese efecto,
correspondiendo con la colaboracién Yy no el individualismo;
la armonia y no la discordia.

La responsabilidad compartida

Se procura hacer una distribucién equilibrada entre la
responsabilidad de los trabajadores y la direccién.

*

*

*

~ Los Mecanismos Administrativos que son:

Estudio del trabajo a través de tiempos y movimientos
Supervisién segin la linea funcional establecida
Establecimiento de un Departamento de Planificacién

El principio de excepcién o de atencidn a los asuntos que
desvian las tareas de lo planeado

El uso de reglas de calculo para el ahorro del mayor tiempo
pogible

Las tarjetas de instrucclén para trabajadores

* % ®

*

*



* La bonificaciébn por tarea exitosa, es decir, pago de
incentivos por tarifas diferenciadas

* La estandarizacién de todas 1las herramientas e instrumentos
utilizados en los oficios

* El1 establecimiento de un sistema de rutas de produccién

* El uso de un sistema de costos.

Su principal contribucién fue mostrar que la administracién
clentifica no es un grupo de técnicas de eficiencia o incentivos,
sino una filosoffa en virtud de la cual la gerencia reconoce gque
su objetive es buscar cientificamente los mejores métodos de
trabajo, a través del entrenamiento de los tiempos y movimientos.

1.3.1.2 HENRY FAYOL (1841-1925)

Es considerado al igual que Taylor como un de los
iniciadores de la administracién; era Ingeniero y para muchos
autores también es considerado como el padre de la
admjnistracién; para 1916 da a conocer Los Principios de
Administracién, que se describirin mis adelante.

Para Fayol las tareas tienen un enfoque que va desde 1la
direcclén general hasta el taller; el postula la importancia de
la habilidad del gerente la cual se acentGa con las relaciones
que surgen de la cadena de mando.

Sus publicaciones principales son las siguientes:

wprincipios de Administracién General®
“"Teoria General del Estado" (11)

Algunas conferenclas de gran trascendencia son:

"La organizacién administrativa"
"La importancia de la funclén administrativa"

Las aportaciones mas importantes que hizo a la
administracién son:

- La Universalidad de la Teoria Administrativa.-
Fayol sefiala que la Administracién es una actividad comfn a
todas las organizaciones humanas y aplicable a tedo tipo de
actividad que se realice en grupos, ya sea en la casa, los
negocios, el gobierno y por consiguiente concluye que 1la
Administracién es Universal.



- El1 proceso Administrativo que dividié en:

* Previsién o planeacién
* Organizacidn

* Direccién

* Coordinacisn

* Control

~ Los Prineipios Generales de Administracién que se describen a
continuacién:

Divisién del trabajo

Autoridad y responsabilidad

Disciplina

Unidad de mando

Unidad de direccién

Subordinacisn del interés individual al general
Remuneracién al personal

Centralizacién

Jerarquizacién o cadena de mando

Orden

Equidad

Estabilidad en la conservacién del personal
Iniciativa

Espiritu de grupo
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- Importancia de la ensefianza de la Administracién en las
escuelas y universidades.

- Las &reas funcionales en las organizaciones gque se describen a
continuacién:

* Técnicas o de produccidén

* Comerciales o de venta

* Financieras o de tesoreria

* Contabilidad o de registro

*  Seguridad

* Administrativas (anteriormente descritas como proceso
administrativo)

- El perfil de las habilidades de los administradores en los
diferentes niveles jerdrquicos que describe en sels diferentes
funciones gque son:

* Cualidades fisicas; salud, vigor y habilidad
* Ccualidades mentales; inteligencia, juicio

* Cualidades morales

* Cultura general



* Conocimientos especiales
* Experiencia

Su influencia en la teoria administrativa ha sido sin duda
enorme, pues hasta la fecha, su proceso administrativo y sus
principios son aceptados universalmente.

3.3.,2 BSCUBLA DE LA ADMINISTRACION CON BASE EN LA
INGENIERIA

A esta corriente se le ha llamado asfi, por la
racionalizacién que hace de los métodos de ingenieria aplicades a
la administracién y debido a que desarrolla investigaciones
experimentales orientadas hacia el rendimiento del obrero; a
continuacién se presenta el autor que se considerd mas
importante.

1.3.2.1 KENRY L. GANTT

Tanbién desarrollé métodos de adiestramiente de obreros,
para formarlos profesionalmente. Su aportacién mas relevante fue
el desarrollo de técnicas gr&ficas para planear y controlar
actividades.

En el mismo aflo, este ingeniero, disefi5 un siatema de
incentivos en el gue se establecen premios para el supervisor y
el trabajador, gque representé medlante la "Grafica de Gantt",
también llamada "Grafica de Balance Diario"; esta trataba sobre
los métodos de adiestramientc de obreros, para formarlos
profesionalmente, en la cual planeaba y controlaba los tiempos en
que se debian efectuar las actividades de un programa,
representadas mediante barras. (12)

Gantt prestS m&s atencién a cxear un ambiente que le
permitiera obtener mis cooperacién de sus trabajadores, al
fijarles una tarea bien definida, para lo gue establecié un
sistema de remuneracién a los obreros.

1.3.3 ESCUELA DE LA ADMINISTRACION CON BASE EN LAS
RELACIONES HUMANMAS

Nacié asi la escuela del comportamiento humano, conocida
también como la escuela de las relaciones humanas, la que le da
una importancia fundamental al hombre y su conducta, trata de
desarrollar un enfogque humano de la administracién marcando todo
lo contrario hacia el punto de vista del hombre-maguina de la



ingenieria, el cual se sustituye por el hombre gque necesita un
trato juste y digno.

Trata sobre la necesldad de mejorar las relaciones humanas
aplicando las ciencias de la conducta, tales como la psicologia.

Su aportacién a la administracién es muy grande, ya gue
todas las corrientes administrativas se basan en esta escuela
debido a que toda organizacién posee recursos humanos.

A continuaciétn se presentarin los autores mias relevantes de
esta corriente:

N 1.3.3.1 CHEBTER I. BARNARD

En 1938, establece la Teoria de la Organizacion, en base a
los aspactos soclolégicos y psicoléglcos de la administracién y
la necesidad de comunicacién, analiza la necesidad de establecer
incentivos y concluye gque los aspectos que el ejecutive debe
vigilar son:

- "Meta u objetivo a obtener

- Entendimiento de los subordinados
- Capacidades

- Intereses del grupo™({13)

La contribucién mas importante de Barnard al pensamiento
administrativo fue su teoria de autoridad; en este concepto
demostrd que 1los subordinados pueden frustrarse por ciertas
caracteristicas de autoridad con las cuales no estén de acuerdo.

Para &l la organizacién es un sistema social y concluye que
depende de la insistencia con que se tenga sobre este sistema el
efecto positivo para lograr los objetivos de grupo y a la vez
satisfacer las metas individuales.

Los estudics que realizé apoyaron la toma de decisiones ya
que investigd la existencia de factores que no fuesen econdmicos,
perc que influian en dichas decisiones.

1.3.3.2 ELTON MAYO
En 1917, lleva a cabo sus estudios sobre las diferentes
condieiones ambientales y psicolégicas en relacién con la

productividad del trabajador; lleva a cabo tres experimentos que
son los siguientes:
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- El primer experimento trata sobre "La participacién" del obrero
en su trabajo

- El segundo experimento trata sobre "La importancia de 1a
comunicacién y la entrevista en si"

= E1 tercer experimento habla de "Los grupos informales" de
trabajo. (14)

Dadas sus investigaciones concluye lo sigulente:

Los factores que influyen para elevar la moral de los
trabajadores son aspectos de tipo afectivo y social, tales como
el reconocimiento que se les otorga, al ser escuchados por la
gerencia tanto como el hacerlos sentir que forman parte de un
grupo de trabajo

Menciona por otro lado que el tipo de supervisores es vital
para la eficiencia, asi como la cchesién que se mantenga en el
grupo la cual es muy importante en el desempefio del individuo en
su trabajo.

Su aportacién es asegurar la colaboracién de los obreros en
esta la industria de la produccién en masa, donde la tecnologia
produce una desintegracién social dentro y fuera de la industria.

1.3.3.3 DOUGLAS M. McGREGOR

Su teoria se basa en la tesis de Abraham H. Maslow, sobre la
“"Jerarquia de las Motivaciones", gque data del afic de 1942, 1la
cual trata la siguiente clasificacién de necesidades del ser
humano?

- Necesidades fisiolégicas

- Necesidades de seguridad

~ Necesidades de afecto

~ Necesidades de estima

- Necesidad de autorrealizacién

Mc Gregor en 1960, a partir de estas bases, hizo su

clasificacién de dos tipos de supervisores, la cual se basa en el
enfoque que Taylor le dié a la administracién:

TEORIA XM

El supervisor pesimista , tradicional o tayloriano, con poca
confianza en el trabajador, como partidario de esta teoria que
dice:
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- "E]1 hombre medio es indolente por naturaleza

- Carece de ambicién, le desagrada la responsabilidad, prefiere
que lo dirijan

- Es intrinsecamente egocéntrico, indiferente a las necesidades

organizativas
- Por naturaleza, es reacio al cambio
- Es crédulo, no muy vivo, presa facil del charlatiny

del demagogo"

TBORIA "¥"

El otxo supervisor es optimista, con confianza en buenos
deseos y amor al trabajo del ser humano, del que piensa que se
autorrealiza en el desempefio de sus tareas y dice:

- MEl ser humano tiene iniciativa y es responsable

- Desea cooperar y lograr objetivos que considera valiosos

- Es capaz de autocontrolarse y autodirigirse

- Actualmente aprovecha una minima parte de sus capacidades y
estd limitado por los sistemas vigentes." (15) .

Su aportacién a la administracién es que trata de lograr la
autorrealizacién del ser humano en au trabajo otorgandole
independencia desde el momento en que &1 fija sus propias metas
de trabajo de acuerdo a los cbjetivos de la enmpresa.

1.3.3.4 WILLIAM G. QUCHI

La Administracién japonesa es en donde se origina la “Teorfa
2", Quchi escribe un libro titulade "Teoria %, Comoc Pueden las
Empresas Hacer Frente al Desafio Japonés'"; su obra trata sobre
los estudios y experiencias que ha llevado a cabe en empresas
japonesas, describe cémo el progresc econémico y social de estas
firmas se debe a la aplicacién de la "Teoria 2'".(16)

Esta teoria forma parte de un grupo de teorias gerenciales,
las cuales se originan como resultado del concepto que 1los
gerentes en el Japbn tienen de sus subordinados; la Teorfa 2,
plantea gue se consigue una mayor productividad al hacer que los
trabajadores se sientan parte de todo el proceso que se lleva a
cabo en cualquier empresa a base de la confianza, la sutileza y
la intimidad.
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TEORIA %12n

Esta teoria surge en 1972 aproximadamente y contiene los
siguientes puntos:

- "Se deben reconocer los trabajos bien hechos

~ Mantener informados a los subordinados de los "por que" de las
ordenes

Estimular el "ego" de los subordinados para gque se sientan
importantes

Establecer un espiritu de gran familia

Vender ideas

Pagar buenos salarios y garantizar un nivel adecuado de vida
La alta direccién de las organizaciones debe estar en manos de
grandes hombres."(17)

En resumen, la ''Teoria 2" implica un conjunto de valores
humanos, tales como los empleos a largo plazo, la intimidad, 1la
confianza, la participacién total en las decisiones y 1las
relaciones personales estrechas. Esto ha permitide no sbélo el
incremento de la productividad y las utilidades sino algo nis
importante dque es la autoestima entre los individuos dque
conforman a diche grupo.

1.3.4 PBCUELA DE LA ADMINIBTRACION CON BASE EN LA
8IBTEMATIZACION

Esta escuela se caracteriza por el funcionamiento de 1la
adninistracién mediante el uso de sistemas, el cual estd
utilizando comoc herramienta b&sica a la computadera, ya due a
través del procesamiento de datos se determinan las relaciones
entre los diversos componentes que integran al sistema, de una
forma m&s rapida y eficaz.

A continuaci6én se menciona el autor que se considerS de
mayor trascendencia.

1.3.4.1 CHARLES BABBAGE (1792-1871)

Fue el iniciador de la computadora actual, avanzd el estado
del calculo al inventar una "méquina de diferencias", capaz de
calcular tablas natemSticas. En 1834 mientras mejoraba la maquina
anteriormente mencionada, concibi6 la idea de una "M&quina
Analitica" ; esta era en esencia una computadora de aplicaeién
general. (18)
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Los disefios de Babbage describian caracteristicas de 1la
computadora electrdnica moderna, &1 mismo ya tenfa ideas acerca
de la memoria, las impresoras, la tarjeta perforada y el control
secuencial de programas.

Su aportacién a la administracién fue 1la divisién por
oficies, al utilizar artesanos especializados en productos
completos y postuld las ventajas que tiene la divisién del
trabajo.

1.3.5 EBCUELA DE LA ADMINISTRACION EMPIRICA

Esta corriente postula que las tareas administrativas deben
ser ejecutadas y consideradas en la forma sugerida por el pasado
reciente, la costumbre o la tradicién. Su objetivo es evitar
errores baséndose en situaciones pasadas.

Analiza la administracién mediante el estudic de 1la
experiencia aceptando los procedimientos que han dadoc buenos
resultados en la practica de 1l1los negoclos, considerandolos
adecuados; trata de generalizar cualquier m&étodo ¥y sugiere
simplificar al méximo cualquier tarea para el logro de resultados
6ptimos.

A continuacién se presentan los autores gue se consideraron
de mayor importancia.

1.3.5.1 PETER P. DRUCKER

En el afio de 1974 aproximadamente, difunde la Administraecidn
por Objetivos o "AxX0'"; en su libro "La Gerencia de Empresas"
Drucker muestra su experiencia perconal sin apegarse a alguna
teoria especifica.

Teoria de la Administracién por Objetivos o Ax0:
Generalidades:

= Objetivo:
" Es un propésito, una misién para un perfedo de tiempo
determinado, definido de tal forma gue pueda ser medido bajo

pardmetros cuantitatives {tiempo, dinero, unidades,
porcentajes), que se pueda controlar para replantear las
acciones de futuras metas, propésitos ° misiones
administrativas."

14



- Meta:
" considera los puntos concretes, mesurables, establecidos en
tiempos determinados en el camino de cumplimiento de
los objetivos."

Fundamentos:

WAdministracién por Objetivos es una forma de pensar
Coordinaci6n de objetivos

Deben ser cuantificables

Redactados debidamente"

Clasificacién de objetivos:

- YPor su origen y tiempo

- Por su jerarqufa y funcién

- Del puesto

- De desarrollo personal." (1%9)

En la actualidad la Administracidn por Objetivos tiene una
amplia utilizacitn e independientemente del tipo de organizacitn
que se trate utiliza objetivos, estrategias y técticas diferentes
para cada caso en particular.

1.3.5.2 ERNEST DALE

En sus estudios analiza directamente la forma como se
desarrollan los fenémenos administrativos en las empresas y hace
mencién sobre la influencla que adquieren las personas que ocupan
puestos de asesorfa y asegura que pueden tener gran dominio
debido a:

- "Mejor preparacién para vender sus ideas
- Conocimiento de especialista

- Prestigio personal

-~ Posibilidad de lograr accién por parte de los superiores
jeradrquicds

Autoridad en substitucién de la del jefe jersrquico"(20)

Su aportacidn a la administracién es describir los objetivos
que han de cumplirse en un futuro presentando los pasos
necesarios para alcanzarlos a través de técnicas y procedimientos
especificos.
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1.3.6 ESCUELA DE LA ADMINISTRACION CON BASBE ENR LA
INVEBTIGACION DE OPERACIONES

En los primeros afios gse utiliz6 basicamente la Investigacién
de Operaciones ya que tiene gran importancia en el campo de la
administracién, fomentando el pensamiento ordenado, la
metodologfa l6gica y el reconocimiento de restricciones que deben
ser aplicadas a casos especificos.

Esta Escuela aparece en la misma época que la Cibernética y
los Sistemas Sociales.

Puede definirsele a la Investigacién de Operaciones como "La
aplicacién de la légica matemdtica y el método cientifico a la
resolucién de problemas administrativos que pueden ser expresados
por modelos matematicos. {21)

1.3.6.1 IGOR H. ANSOFF, LEONARD ACKOFF Y WEBT CHURCHMAN

Aproximadamente en 1968, han definido a la 1Investigacién da
Operaciones como "una aplicacién del método cientifico a los
problemas gue surgen en las operaciones de un sistema due puede
ser representado por medio de un modelo matemdtico y la solucidn
de esos problemas medlante la resolucién de ecuaciones que
representen al sistema."(22)

Las aplicaciones de la investigacién de operaciones son:

- Programacién lineal

- Programacién cuadrdtica
- Teoria de colas

~ Teoria de probabilidades

Su aportacién a la administracién es el uso que se le da a
esta ciencla como una herramienta de gran utilidad para la
solucién de problemas complejos, o cuando se aplica a problenas
fisicos de la administracidn tales como inventarios, control de
producecién y otros nés.

1.3.7 ESCUELA DE LA ADMINISTRACION DE SISTEMAS

SegGn esta corriente los sistemas son el punto fundamental
en el que se basa la administracién, describiendo al sistema como
un conjunto formado por partes asociadas entre si, que forman un
todo coherente o unidad.

La organizaci6én no se disefia de acuerdo con la tradicional
divisi6én departamental por funciones de una empresa, sino con
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base en 1los reguerimientos gque van teniendo los sistemas
individualmente.

A continuacién se presentan las dos subdivisiones
correspondientes al tema.

1.3.7.1 ENFOQUE DE SIBTEMAB

Este enfogue se refiere a como se describe la enpresa como
un sistema hecho por el hombre, en donde sus partes internas
trabajan juntas para conseguir los objetivos establecidos y sus
partes externas trabajan para la interaccién que tenga é&sta con
el medio ambiente gue la rodea.

"En una organizacién son interdependientes las personas, las
tareas y la administracién®, como cualquier sistema dentro del
cuerpo humane; en ambos, si surde algGn cambic en alguna de las
partes, el sistema entero se verd afectado. (23)

En general se piensa que cuando existe un problema originade
por alguna causa, debera déarsele una solucién la cual deberd
prevalecer para gque sea efectiva; en el Enfoque de Sistemas se
plensa que existe un problema dentro de una situacién especifica,
el cual requiere de una solucitn , que deberad prever que las
cosas no siempre salen como se tenfan planeadas.

Lo mencionado anteriormente, da pie a observar que las
situaciones sienpre son cambiantes; por lo cual, los
administradores deberdn ver a 1la organizacién como un todo
haciendo énfasis en los problemas parciales a los cuales debe
darseles solucién, ya que &stos pueden ser el origen del problema
principal.

1.3.7,.,2 ENFOQUE DE CONTINGENCIAS

En este enfogque, se debe "observar como se ajustan las
partes (personas, tareas y administracién) y como dependen unas
de otras", y por consiguiente cual serd la mejor forma de
intaervenir para que las partes se ajusten de la mejor forma
posible, (24)

Los administradores deben encontrar formas diferentes de
ajustarse a cada situacién, ya que en ocasiones los planes que
son muy detallados, el 1liderazgo ejercido y 1las estructuras
formales de una organizacién , suelen asoclarse con efectividad;
lo que ne sucede cuandoe los planes son nuy generales y las
estructuras de la organizacién no estén bien definidas,
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Lo gue se busca es gue se mantenga un sistema abierto que
permita adaptarse a los aspectos que funcionan en alguna
situacién especifica.

Los Enfogues de Sistemas y Contingencias no apoyan la idea
de un principio universal que se deba aplicar a la administracién
y gue fuese posible aplicarlo en toda clase de situaciones para
considerarlo como un estdndar para que asi las desviaciones gue
surgieran se pudieran adecuar a este paréimetro.

En forma contraria, apoyan la idea de gque en la
organizacién, entre sus partes y el medio ambiente que la forman,
existe una interdependencia; por un lade el Enfogque de Sistemas
observa la manera en gue se interrelacionan estos aspectos y por
otro lado, el Enfoque de Contingencias observa como 1la
adninistracién se debe ajustar a situaciones especificas.

A través del estudio ha evolucionado toda clase de
pensamiento y en este caso el que se refiere a la administracién,
permite observar que gracias a 1la repeticién continua de
cualquier préctica administrativa se podfan desechar las
pricticas gue no fuesen satisfactorias, Yy asi las empresas
comenzaron a tener un enfoque ambicioso que les permitia alcanzar
cada vez objetivos mayores, ya fuesen empresas pertenecientes al
sector ptblico o privado.

Como consecuencia surge todo un conjunto de acciones
encaminadas hacia el logro de un objetivo comlin que dan lugar a
todo un proceso el cual presenta caracteristicas similares en
cualquier caso, dicho proceso se hace consciente cuando se decide
estudiarlo y para este fin y su aplicacién en la préactica se le
divide en una serie de pasos, que en la actualidad es lo que se
conocce como el Proceso Administrativo, que a continuacién se
describe. ‘

1.4 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo surge de 'la necesidad de dos
individuos de coordinarse para lograr algo gque ninguno podia
realizar por si solo, y asi evoluciond dicho proceso hasta
convertirse en un acto planificado, segmentado en una serie de
pasos, interrelacionados a la vez entre si, cuyo fin serd 1la
consecucisdn de un objetive comfin.

Por consiguiente podemos observar que la administracién es
el logro de objetivos mediante el desempefio de ciertas funciones
que para Reyes Ponce, conforman el Proceso Administrative el cual
divide en dos partes: Mecdnjica Administrativa y Dindmica
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Administrativa, a continuacién se presenta un cuadro explicativo
y posteriormente se dardn detalles de los elementos del proceso,
su definicidn, sus etapas y principios correspondientes, asi como
un breve resumen.

1.5 "CUADRO BOBRE LAS ETAPAB ESBPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION
BEGUN REYES8 PONCEY (25)

FASE ELEMENTO ETAPA

A. MECANICA 1. Previsién Objetivos
Investigaciones
cursos alternativos

Planeacién Politicas
Procedimientos
Programas, Pronésticos, Presupuestos

N

3. Organizaciédn Funciones
Jerarquias
Obligaciones

B. DINAMICA 4. Integracién Selececién
Introduccisn
Desarrollo
Integracién de los recursos
materiales

n

bireceién Autoridad
© comunicacién
Supervisién

6. Control Su establecimiento
Su operacién
Su interpretacién

A continuacién se presenta detalladamente la Fase Mec&nica
del Proceso Administrativo.
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1.5.1 ELEMENTOS DE LA PASE MECANICA DEL PROCES(Q
ADMINISTRATIVO

La Fase Mecdnica contiene tres elementos que se describen a
continuacién, se inicia con la previsién seguida de la planeacién
para finalizar con la organizacién.

1.5.1.1 PREVIBION

Consiste en determinar, lo que se desca lograr por medio de
un organismo social, y la investigacién de cudles serdn las
condiciones futuras en que dicho organismo habrd de encontrarse,
para determinar los diversos cursos de accién posibles.

~ DEFINICION DE PREVIBION

Para Reyes Ponce, "previsién ( de pre-ver: ver
anticipadamente), es la lidea gue fundamenta la anticipacién de
acontecimientos, como base para la planeacién."(26)

Podemos entender como Previsidn.-

El visualizar hacia el futurc las condiciones en las cuales
se encontrari nuestro organismo, tratando de seguir los cursos de
accién indicades para evitar contingencias.

~ ETAPAS DE LA PREVISION

- nobjetivos": Aqui se deben fijar los fines

- ®*Investigaciones': Descubrir y analizar los medios con los gque
se cuenta.

- "Cursos alternativos": Adaptar los medios encontrados a los
fines propuestos, para ver los cursos de accidn posibles.({27)

- PRINCIPIOS DE LA PREVISION

vprincipio de la previsibilidaa”

La previsién administrativa debe llevarse a cabo, tomando en
cuenta que no hay una seguridad completa en lo previsto, ya que
existen muchisimos factores y decisiones que pueden ser de dltima
hora, por consiguiente siempre hay que tomar en cuenta que la
empresa estd sujeta a toda clase de riesgos.
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"Principio de la objetividad®

Las previsiones deben ser objetivas no deberén ser
suposiciones sin fundamento alguno.

"Principio de la medicién."

Las previsiones ser&n tanto m&s gseguras cuanto més podamos
apreciarlas, no s6lo cualitativamente, sino en forma cuantitativa
o gsusceptible de medirse. (28)

- REQUISITOE PARA UNA PREVISION EFICIENTE
Contiene los siguientes requisites:

-~ Se debersn fijar los objetivos o fines que se persiguen

— Se dekerdn investigar los factores, positivos y negativos que
nos ayudan o no para la bfisqueda de objetivos

~ Se deberd coordinar 1los distintos medios en diversos cursos
alternativos de accién, para que asi podamos escoger alguno de
ellos para establecer nuestros planes.

"Previsién es el elemento de la administracién en el que,
con base en las condiciones futuras en gque una empresa habri de
encontrarse, reveladas por una investigaclén técnica, se
determinan los principales cursos de accién que nos permitiran
realizar los objetivos de esa misma empresa."({29)

1.5.1.2 PLANEACION

Consiste en determinar el curso de accién a seguir, fijando
los principios para su secuencia y orientacién en las operaciones
para alc¢anzarlo, también se deberdn filfar los tiempos y unidades
para que se lleve a cabo.

-~ DEFINICION DE PLANEACION

Para Reyes Ponce, "La planeacién f£ija con precisién "lo que
va a hacerse". Goetz ha dicho gque planear es "hacer que ocurran
cosas gue de otro modo, no habrian ocurrido."(30)

Podemos entender como Planeacién.-

Determinar lo que wva a hacerse, incluye decisiones
importantes como el establacimiento de politicas y objetivos,

21



programas, mé&todos Yy procedimientos especificos Y el
establecimiento de las tareas diarias de trabajo.

= ETAPAS DE LA PLANEACION

- "politicas": Son los principios que orientan los cursos de
acclén a seguir

-~ "Procedimientos": Son la secuencia de operaciones o métodos a
seguir

- "Programas": Aqui se deben fijar los tiempos requeridos.{31)

= PRINCIPIO8 DE LA PLANBACION
- YEl principic de la precisién
- El principio de la flexibilidad
- FE1 principio de la unidad"(32)
1.5.1.3 ORGANIZACION
Eg la estructura de las jerarqulas, funciones y obligaciones
individuales y a nivel general que se dan en un organismo social
para gue este sea eficiente
= DEFINICION ETIMOLQGICA

La palabra organizacién viene del griego "organon", que
significa: "instrumento."

Todo organismo segfin Reyas Ponce incluye:

- “Partes y funciones diversas
~ Unidad funcional
- Coordinacién®(33)

~ DEPINICION DE ORGANIZACION

Reyes Ponce define organizacién como sigue: "Es 1la
estructuracién técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanhos de un organismo social, con el fin de lograr su mixima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados'(34)
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Podemos entender como Organizacién.-

El agrupar las actividades para llevar a cabo los planes a
través de las unidades administrativas, tomando en cuenta 1la
divisién jerdrquica establecida, para el logro de objetives,
agrupacién e identificacién de actividades y delegacién de
autoridad y responsabilidad.

- ETAPAS DE LA ORGANIZACION
- “"Jerarquias": Es el fijar 1la autoridad y responsabilidad
correspondientes a cada nivel.
~ "Funciones": Es la determinacién de cémo deben dividirse las
actividades que son especializadas y que son necesarias para
llegar al objetivo comin.
- "obligaciones': Son las que tiene cada unidad de trabajo y que
pueden ser desempefiadas por una persopna. (35)
= PRINCIPIOB DE LA ORGANIZACION
"Principio de la especializacién®

El trabajo entre mis especifico sea, el trabajador se limita
a una actividad concreta y limitada, pero obtiene eficiencia y
especializacion.

"Principio de la unidad de mando"

Para cada funcién debe existir un sélo jefe
*Principic del equilibrio de autoridad-responsabilidad"

Se debe especificar el grado de responsabilidad que le
corresponde a cada Jefe, segn su nivel jerdrquico y se le
otorgara autoridad de acuerdo a este nivel.

"Principio del equilibrio de direccién-control"

A cada grado de delegacifén deberédn corresponder los
controles adecuados , para asegurar la unidad de mando. (36)

A continuacién se describirdn detalladamente los elementos
de la Fase Dindmica del Proceso Administrativo
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1.5.2 BLEMENTOS DE LA FASE DINAMICA DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

En seguida se describe el primer elemento de esta Fase que
es tla lintegracién, seguido de la direccién finalizande con el
control.

1.5.2.1 YNTEGRACION

Son los procedimientos que la Fase Dinimica seftala como los
medios para funcionar eficientemente, tratando de gque embonen
para lograr un desarrollo eficiente

La integracién incluye los recursos humanos y materiales ,
sjendo los humanos los gue tendrdn el don de mando o funciones de
"staff".

= DEFINICION DE INTEGRACION

Reyes Ponce menciona que: "Integrar es obtener y articular
los elementos materiales y humanos que la organizacidén y la
planeacisén seflalan como necesarias para el adecuado
funcionamiento de un organismo social."(a7)

La planeacién nos ha dicho "que" debe hacerse y "cuahdo". La
organizacién nos ha sefialade "quienes, dénde y cSmo" realizarlo,
Es el obtener los elementos materiales y humanos formados por la
planeacién y la organizacién: esto es lo que hace la integracién.

Podemos entender como Integracisdn.-

Lo que consiste en 1la obtencién del capital, personal,
terrenos y demis elementos materiales y humanos para llevar a
¢abo los planes de la empresa, y agrupa lo gque es la comunicacisn
entre todos los elementos de la organizacién.

- ETAPA8 DE LA INTEGRACION

- "Seleccién: Son las técnicas para enhcontrar los elementos
necesarios de la administracién, para llevar a cabo el procese

administrativo.
- "Introduccién": Es la mejor manera para lograr la interrelacisn
de los elementos del proceso administrativo de la forma més

ridpida y mejor que sea posible.
- "Desarrollo®: Son los elementos que el organismo social

necesita para progresar. (38}
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= PRINCIPIOB DE LA INTEGRACION DE RECURB0S
HUMAROB

- "De la adecuacibén de hombres y funciones
- De la provisién de elementos administrativos
~ De la importancia de la introduccién adecuada®

= PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE RECURBOB
MATERIALES

"pDel caricter administrativo de esta integracitn
Del abastecimiento oportunc

De la instalacién y mantenimiento

De la delegacién y control.™ (39)

1.5.2.2 DIRECCION

Es impulsar, coordinar y vigilar 1las acciones de cada
miembro y grupo de un organismo social, para que en conjunto los
planes se realicen eficazmente.

= DEFINICION ETIMOLOGICA

"ILa palabra "direccién" viene del verbo, "dirigere"; éste se
forma a su vez del prefijo "di", intensive , y "regrere': regir,
gobernar. Este Gltimo deriva del sanscrito '"raj" , que indica
"preeminencia, (40)

Existe gran similitud de esta etimologfa con la palabra
administracién: lo cual nos permite concluir gue la direccién es
el centro de la administracién.

=~ DEFINICICN DE DIRECCION

Reyes Ponce menciona qgue "La direccién es aquel elemento de
la administracién en el que se logra la realizacién efectiva de
todo lo planeado, por medic de la autoridad del administrader,
ejercida a base de decisiones, tomadas directamente y se vigila
simulténeamente que s8se cumplan en la forma adecuada todas las
6rdenes emitidas.” Unos llaman a este elemento "actuacién", otros
"ejecucisén”. (41)
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Podemos entender como Direcocién.-

Las instrucciones e indicacién de los planes y los
responsables de l1levarlos a cabo, el establecimiento de 1la
relacién diaria entre el jefe y sus subordinados; incluye 1la
comunicacién de 6rdenes y relaciones personales jerirquicas y la
toma de decisiones, el mando y autoridad de quien tiene a su
cargo la direccién.

- ETAPAS DE LA DIRECCION

— "Mando o autoridad": Es 1o principal en la administracién, que
es en si la Direccién. Se debe tener mucho cuidado cuando se
delega.

~ "Comunicacién": En el centro deber&n estar todos los elementos
indispensables, los cuales van hacia cada parte del organismo
y todas las Srdenes deberdn estar coordinadas.

- “Supervisién": Es la parte final de 1la administracién y debe
observar que las cosas se hagan tal y como se habian ordenado
Y planeado. (42)

= PRINCIPIO8 DE LA DIRECCION
“El principio de la coordinacién de intereses"

Para llegar al objetive comin es m&s f&cil si se coordinan
los intereses del grupo con los individuales; el administrador
trata que todos tengan un interés comfn.

"E]l principio de la imperscnalidad del mando"

Las 6rdenes que se den deben tratar de gue sean imperscnales
para su mejor cumplimiento, pero deber&n ser claras.

“El principio de la via jerdrquica"®

Al dar una orden deberd tratarse de hacer un seguimiento de
la cadena de individuos tras la que ha de pasar, tratando de que
sa mantenga constante y que no se violen las jerarquias de los
miembros de la organizacién, evitando que la orden pase por jefes
intermedios nombrados comunmente como "“ayudantes", "asistentes¥,
"coordinadores" o "subjefes".
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"El principioc de la resolucién de los conflictos"

El conflicto es un obsticulo y es mejor rasolver los
conflictos lo m&s pronto posible, aun cuando la solucién no sea
siempre del agrado de todos.

“El principio del aprovechamiento del conflicto%
Menciona que la forma de resolver conflictos puede ser:

~"Por dominacién
- Por compromiso o conciliacién
~ Por integracisn o coordinacién" (43)

1.5.2.3 CONTROL
Es establecer los sistemas que permitan medir resultados
actuales y pasados, en relacién con los esperados, para hacer una
comparacién y observar, si se obtuvo lo esperado o en caso
contrario, corregir o hacer nuevos planes.
- DEFINICION DE CONTROL
Reyes Ponce indica lo siguiente:

- Es la recoleccién sistemitica de datos
- Sirve para conocer la realizacién de los planes

Por su forma de operar el control puede ser de dos tipos:

- Control automdtice (feedback control)
- Control sobre resultados (open control)

Todo control implica, necesariamente, la comparacién de lo
obtenido con loc esperado.' (44)

Podemos entender como Control.-

Lo que se refieren a medir las operaciones de manera gque
resulten conforme a lo qua se tenia planeado, incluye el
establecimiento de est&ndares, motjvacién de personal, aplicacién
de acciones correctivas las cuales se ejecutan cuando el plan se
desvia.
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-~ ETAPAS DEL CONTROL

- "Establecimiento de normas": Para reallzar una comparacién y un
control

- "Operacién de los controles": Es la funcién de los té&cnicos
especializados

- ¥"Interpretacidn de resultados": Es 1o que permite wuna
retroalimentacitn en el proceso administrative, para poder
planear de nuevo. (45)

~ PRINCIPIOS DEL CONTROL
"Del caréacter administrativo del control”

Se deberd saber la diferencia entre "las operaciones® de
control y "la funcién" del control.

"De los estdndares®

El control no es posible si no existen "esténdares™ de
cualquier tipo y serd mejor, cuanto m&s precisos sean.

'"'Del principio de excepcién®

El control administrativo es mucho més eficaz y réipido
cuando se concentra toda la atencifén en los casos en que no se
logrs lo previsto o sea cuando los resultados gue se obtuvieron
no fueren como se habian planeado. (46)

Para concluir es importante meniconar gue:

La previsisn y planeacidn : Se refieren a lo gque ha de hacerse
La organizacién e integracién: Se refieren al cémo ha de hacerse
La direccidn y el control: Se refieren a ver que se haga conforme
a lo planeado.

Por consiguiente, el proceso administrativo sera en si la
adninistracién en marcha, y que finalmente para su estudio,
comprensién y aplicacién se divide en etapas, y que no es de suma
importancia que se siga al pie de la letra alguna clasificacifn
especifica en 1la pré&ctica, pero cabe mencionar gque =s1 es
importante tener en cuenta que dichas etapas estin
interrelacionadas y forman la base de toda administracién.
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1.5.3 RESUMEN

En la actualidad afin quedan muchas empresas en las cuales no
se aplican correctamente los principios administrativos y 1la
historia se ha encargado de demostrar cuales son, ya que han
fracasado de alguna u otra manera.

La contribucién de 1los fundadores y seguidores de 1la
Administracién ha sido de gran Jimportancia, pero en muchos
aspectos ha ido avanzando el concepto gque se tenia en un
principio, sobre todo en este siglo, con mayor rapidez,
superindose graclias a nuevas investigaciones y estudios,
adquiriendc un nuevo enfogue.

Existe un movimlento enorme hacla la tecnificacién
adninistrativa de cualquier empresa, pudiéndose observar que en
la dltima década, los sectores privados han capacitado personal
en todos los diferentes niveles y la administracién plblica de la
mayoria de los paises, ha logrado gracias a la interrelacién con
organismos internacionales y sus gobiernos, un mejoramiento en la
implantacién de sistemas para todo tipo de servicio.
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LAS ORGANIZACIONES Y EL RECURS0 HUMANO

INTRODUCCION

A continuacién se presenta el segundo capftulo del marco
tedrico que pretende abarcar los aspectos gue se consideraron de
mayor importancia sobre las organizaciones y el recurso humano
que funge dentro de las mismas, se da iniclo presentando 1la
definici6n de organizacién para situarnos desde lo general a lo
particular que en este caso es el Departamento de Recursos
Humanos, las funciones que realiza y los aspectos con los cuales
tiene interrelacién.

2.1 DEFINICION DE ORGANIZACION

"Una organizacién es un arreglo sistemitico de personas y
tecnologia con la {ntencién de lograr algin propésito,”" Una
empresa es una organizacién, asi como también lo es una divisién,
un departamento o una seccién de diversas personas dentro de una
organizacién mé&s grande. En la organizacién intervienen 1los
recursos humanos, materiales y financieros; y contiene tres
partes bisicas que son: las parsonas, tareas y administracién. (1)

En la parte administrativa, intervienen la planeaci6n,
organizacién, direccién y control del desempefio de las personas
para llevar a cabo las tareas que les son asignadas.

Un aspecto de primordial importancia, es que las
organizaciones existen dentro de un medio ambiente especifico al
cual tienen que adecuar sus funciones.

Un aspecto por el que se puede comenzar es observando la
necesidad de la existencia de las organizaciones.

2.2 PORQUE BE NECESITAN LAS ORGANIZACIONES

Las organizaciones, siempre tienen que ver con los seres
humanos, constituyen un elemento indispensable de la vida
civilizada ya gque "al superar nuestras limitaciones como
individues, nos permiten conseguir metas qua de lo contrario nos
resultaria mucho m&s dificil o hasta imposible realizar" (2)
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Por otro laden, las organizaciones son importantes porque dan
a sus empleados un medio de subsistencia y de satisfaccién
personal o autorrealizacién (en la mayoria de los casos), por lo
que se observa que las organizaciones forman parte de la sociedad
contemporénea.

Se entiende por Organizacién: "El proceso de hacer que la
estructura se adecué a sus objetivos, recursos y ambiente." y va
que este término estd muy ligado con la palabra estructura,
definiremos a la Estructura Organizacional como "El arreglo e
interrelacién de las partes componentes y de las disposiciones de
una compafila" ; ya que esta especifica como han de dividirse las
actividades y las relacicnes que surgen entre ellas y como
consecuencia de esto el trabajo ha de especializarse; cre&ndose
as{ una estructura organizacional y jer&rquica con sus relaciones
de autoridad y subordinacién correspondientes, (3)

La organizacién Funcional es la forma en que la empresa se
subdivide en departamentos, lo que facilita la supervisién de las
distintas tareas Y habilidades asi como el grado de
especializacién del trabajo, la estructura jerirquica y de
autoridad, asi como de las relaciones de subordinacién que se
desprenden de la misma.

Siempre se tratard de coordinar las funciones de todos los
miembros de la organizacién, para que Ilos integrantes de cada
departamento no se sientan aislados o superiores a los demis y es
la parte mis difficll para la mayoria de los seres humanos, el
trabajar en conjunto para conseguir las metas de una
organizacién. .

2.2.1 NATURALEZA DE LAS ORGANIZACIONES

"son sistemas sociales", denominados organizaciones
“constituidas en base a un interés mutuo." (4)

Las actividades de las organizaciones se rigen por leyes
sociales y psicolégicas por consiguiente, los papeles sociales
que desempefan son diferentes lo cual influye en el tipo de
conducta que presentan en conjunto, la cual a su vez, se ve
influenciada por los subgrupos que la conforman, los cuales a su
vez se conforman por diferentes miembros que poseen
caracteristicas individuales diferentes entre si.

Se debe tomar en cuenta, gque todo sistema social es

cambiante, las partes del sistema son interdependientes y estédn
sujetas a influencias tanto externas como internas, por
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consigulente a continuacién se presenta la clasificacién de las
organizaciones.

2.2+.2 CLASIPICACION DE LAS ORGANIZACIONES

“Las organizaciones se diferencian de acuerdo a su
propésito, misién u objetivos." (5)

Una clasificacién de acuerdo con la motivacién de los
organizadores, podria ser:

- Obtener utilidades:

* Las empresas comerciales

* Las empresas profesionales

* Las empresas manufactureras

* Lag empresas gue venden servicios

- Brindar un servicio, o no lucrativas:

* Las de servicio no lucrativo
* Las de beneficies y proteccién mutua
+* Las organizaciones de bienestar pGblico

De la clasificaci6n anterior a continuacién se presentan
algunas caracteristicas de las organizaciones de servicio no
lucrativeo:

Tienen como principal objetivo el servicio a los clientes o al
pGblico. Deben ser efectivas en costos, aun cuando ho busguen
obtener utilidades. A la larga, los ingresos de estas
organizaciones deben cubrir sus gastos. Su principal problema es
seleccionar a los clientes que les sirven, ya que las utilidades
no son el principal criterio de desempefio. Por citar algqunos
ejemplos estdn, las orquestas de la ciudad, museos, iglesias,
hospitales administrados por grupos religiosos, la UNAM, etec.

Las organizaciones no lucrativas no solo corresponden a las
del sector pGblico:

~ Gobierno federal

-~ Gobilerno estatal
- Gobierno local
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Sino gque entre ellas encontramos organizacionss no
lucrativas de serviclo, privadas o semiptiblicas como;

Hospitales

Iglesias

Escuelas

Universidades

Asociaciones comerciales
orquestas

Museos

Compafilas de danza y opera
Organizaciones de exploradores

LI T I U I A B B |

A continuacién se tratard un punto que se considers
importante y «que corresponde también al tema de las
organizaciones.

2.3 PRODLEMAS Y FUNCIONES SIMILARES ENTRE LAS ORGANIZACIONES
LUCRATIVAS8 Y NO LUCRATIVAE

Todas las organizaciones se enfrentan a los mismos problemas
administrativos generales y desempefian las mismas funciones, sin
importar que se encuentren en el sector lucrativo o en el no
lucrativo; todas ellas deberdn desarrollar los siguientes
aspactosg:

- Una combinacién apropiada de productos o servicios

- La habllidad para vender con éxito

- Una estructura organizacional operable

~ Técnicas efectivas para la administraciéh de personal
- Capacidad para financiar sus operaciones

- Un eficiente proceso de produccién.

Las diferencias entre ambos sectores estin siendo cada vez
menores, ya que en la medida en que las grandes compafifas se
fusionan y diversifican adquieren una forma m&s federada y mnis
vagamente estructurada, debido a que los productos son muy
diversos. Estos cambios hacen que las empresas se parezcan mis a
la burocracia del gobierno que es muy fragmnentada. También a
medida que el gobierno ha llevado una respongabilidad social cada
vez mayor, las organizaciones del sector privado se han hecho nis
débiles ante estas presiones externas y comenzaron a actuar mnis
como si fueran organizaciones del sector ptblico.
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~ DIPERENCIAS ENTRE LAS ORGANIZACIONES LUCRATIVAS Y LAS MO
LUCRATIVAS

El gerente deberi estar consciente de que existen clertas
diferencias entre ambas organizaciones para asl poder llevar a
cabo una administracién efectiva; también existen aspectos Gtiles
que son llevados a cabo cuande se administran las organizaciomes
no lucrativas, pero estos no han sido favorables ya gque no han
sido utilizados con todas sus ventajas.

Las diferencias entre los dos tipos de organizaciones radica
en lo siguiente:

- La misién de la organizacién
- Las estrategias utilizadas
- El tipo de presupuesto

-~ La seleccién administrativa

. Esta Gltima se refiere a que en muchas organizaciones no
lucrativas mantienen una administracién que es seleccionada en
base a la competencia profesional tanto de médicos, abogados,
educadores, trabajadores moclales y clentificos més gue por su
capacidad administrativa, por lo que lo ideal seria que se
combinaran ambas caracteristicas.

Para efectos de la presente investigacién se considers
prudente que ya que se estd tratando el tema de la organizaciones
no lucrativas, cabria definir el término burocracia, gue mucho
tiene que ver con este tipe de organizacién, enfoque que a
continuacién se presenta.

2.4 DEFINICION DE BUROCRACIA

La burocracia es “La administracién a través de
departamentos Yy subdivisiones dirigidos por grupos de
funcionarios nombrados que siguen una rutina inflexible" (6)

A continuacién se menciconardn los aspectos que se refieren
a la organizacién y la burocaracia.
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2.4.1 EL ENFOQUE BUROCRATICO DE LA ORGANIZACION

La estructura de la organizacién burocr&tica tiene las
siguientes caracteristicas:

- Las tareas se dividen en trabajos muy especializados

- Debe seguirse un riguroso conjunto de reglas para asegurar la
pronosticabilidad y eliminar la incertidumbre en el desempefio
de las tareas

- Existen unas relaciones claras de autoridad-responsabilidad que
deben mantenerse

- Los supervisores asumen una actitud impersonal en el trato con
los subordinados

- El emplec y las promociones son en base a méritos

- El empleo permanente es un hecho

2.4.2 ABPECTO POBITIVO DE LA BUROCRACIA

La burocracia se encuentra protegida de 1las conductas
impredecibles e injustas tanto por sus reglas y normas
establecidas come por su trato impersonal e imparcial.

2.4.3 ASBPECTO NEGATIVO DE LA BUROCRACIA

Consiste en la rutina e inflexibilidad gue hace que las
organizaciones sean insensibles a las necesidades de los clientes
haciéndolas ineficientes. La burocracia se caracteriza por su
rigidez y es incapaz de adaptarse a los cambios del ambiente;
tanmbién presenta una falta de cooperacién entre los especialistas
y funcionarios, una indiferencia ante lag rutinas de
procedimientos reflejdndose en una resistencia al cambio.

otro factor importante es que los patrones insisten mucho en
su derecho de autoridad y estatus, caracteristicas que hacen que
los que ocupan puestos burocriticos desechen sus sentimientos de
insequridad y ansiedad gque son causados por la necesidad de
conformarse con las normas y exigencias de la organizacién y el
tener gue cumplir con ellas.

2.4.4 EL IDEAL BUROCRATICO

"La burocracia es una clase impersonal de sistema
administrativo", se asegura de que a las personas se les promueva
segfin sea su competencia, de que los empleados tengan &reas bien
definidas de responsabilidad, de gque haya una cadena de mando y
de que existan reglas sobre cémo deberian llevarse a cabo las
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actividades y los casos particulares gue llegasen a surgir, de
que las reglas del juego sean justas e imparciales y que las
condiciones de trabajo sean claras y aplicables de manera
razonable para evitar la corrupcién en el amplio sentido de 1la
pablabra. Desgraciadamente en la pré&ctica se hacen presentes
todas sus desventajas y llega a constituir una trama insuperable
de normas, reglas, trabas, papeles que hacen lento y dificil
cualquier tramite.(7)

Debemos siempre tomar en cuenta que el definir la autoridad
y responsabilidad es un problema de toda organizacién; 1a
burocracia resuelve este problema mediante el establecimiento de
una autoridad y responsabilidad clara sobre cada puesto, 10 que
permite observar que no es tan bueno el tener ciertas actividades
en donde no se sabe quien es el responsable de esa actividad y
quien es el gque coordina a los demds, lo gue provoca papeleo e
incertidumbre causando bajas en la productividad y satisfaccién
de los empleados; todo esto debe ser eliminado.

En cuanto mis impersonal y detallado sea el sistema
administrativo, mis se acercard al ideal burocritico, y entre mis
definidos y reglamentados estén los ©papeles o funciones
organizacionales menos dependeri la organizacién de su personal.

2.5 CONCEPTO DE EMPRESA

Para efectos de la presente investigacién se consideré que
el término Empresa, el cual era necesaric definirle para poder
enmarcarlo dentro de un concepto especifico a este término; el
cual tiene varias definiciones segtn el enfoque gue se le d&, ya
sea econdmico, juridico, social, pliblico o privade y significa
“La accibdn de emprender una cosa con un riesgo implicito." (8)

Al hablar de wuna organizacién, se pueden utilizar
denominaciones diversas pero para objeto de la presente
investigacién se utilizard el término empresa; logrando con esto
particularizar el término de organizacién, el cual es muy amplio
y verséatil

La empresa satisface las necesidades de la sociedad mediante
satisfactores a cambic de una retribuclén que asumirg el riesgo,
los esfuerzos y las inversiones de los empresarios.

Al estar formada por hombres, la empresa es un ente social
con caracteristicas y vida propias, cuya finalidad principal es
el permitir la autorrealizacion de quienes 1la conforman e
influyendo en el avance econfmico del medio social en el que se
encuentra inmersa.
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El factor humano, para cualgquier empresa es decisivo, asf{ la
administracién trata de coordinar los distintos intereses de sus
miembros ya sean estos los acclonistas, directives, enpleados,
trabajadores o consumidores.

Es importante mencionar que haciendo referencia hacia las
diferentes licenclaturas dentro de las universidades, la
Licenciatura en Administracién PlGblica se separa siempre de 1la
Licensiatura aen Administracién de Pmprasas Privadas, Yy en la
prictica las actividades tanto de una como otra licenciatura, no
dejan de ser lo que se cohoce como puramente administrativas, la
Gnica diferencia radica en el origen del capital y los fines que
persigue en cuestiones de lucro.

El avance econémico de cualgquier pais estd ligado al sector
industrial, y aunque 1la administracidén se aplica a cualquier
grupo social, su campo de accién mds importante es la empresa.

- DEFINICION DE EMPRESA BEGUN EL DICCIONARIO DE LA REAL
ACADEMIA ESPANOLA

"La entidad integrada por el capital y el trabajo, como
factores de produccién y dedicada a actividades industriales,
mercantiles o de prestacién de servicios, con fines lucrativos y
la consiguiente responsabilidad.” (9)

- DEFINICION DE EMPRESA S8EGUN IBAARC GUZMAN VALDIVIA

"Es la unidad econémico-sccial en la que el capital, el
trabajo y la direcci6n se coordinan para lograr una produccién
que responda a los requerimientos del medio humano en que 1la
propia empresa actda." (10)

= DEFINICION DE EMPRESA S8EGUN JOBE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

"Es la unidad productiva o de servicio que, constituida
segfin aspectos pricticos o legales, se integra por recursos y se
vale de la Administracién para lograr sus objetivos." (11)

Podemos entender como Empresa:

El grupo social que a través de la adminiatracién de capital

y trabajo, produce bienes o servicios para satisfacer las
necesidades de la comunidad.
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2.5.1 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS SEGUN S8U ACTIVIDAD O
GIRO

Existe una diversidad de empresas, y cada una tiene sus
funciones y necesidades especificas gue varian segldn sea el caso,
las cuales estdn a cargo del administrador. Las clasificaremos

como sigue:

Industriales:

Su actividad principal es la produccién de bienes mediante 1la
transformacién o extraccidén de materias primag y estas a su vez
se clasifican en:

- Extractivas.~ Dedicadas a la explotacisn de recursos
naturales, ya sean renovables o no renovables.

- Manufactureras.~ Son empresas que transforman las natexias
primas en productos termilnados, ya sea que produzcan bienes
de consumo final, o bienes de produccién.

~ Agropecuarias.- Se dedican a 1la explotacién de la
agricultura y la ganaderla.

Comerciales:

Sonh las gque sirven de intermediacién entre el proeductor y
consumidor y su funcién principal es la compra=~venta de productos
terminados; se clasifica a su vez en:

~ Mayoristas.~ Cuando las ventas gque efectGan con las
empresas minoristas son en grandes proporciones, y a su vez
distribuyen directamente el producto al consumidor.

- Minoristas o detallistas.- Se dedican a la venta de
productos al menudec hacia el consumidor.

- Comisionistas.- Se dedican a vender la mercancia que les
consignan los productores, percibiendo por cada venta
realizada una comisién.
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De_gervicio:

Dedicadas al servicio de la comunidad y siendo capaces de tener o
noe fines lucrativoes, a su vez se clasifican en:

Transporte
Turismo
Instituciones Financieras
Servicios ptiblicos varios:
+ Comunicaciones
. Energia
. Agqua
. Educacién
Servicios privados varios:
. Asesoria
. Servicios contables, juridicos y administrativos
. Promoci6n y ventas
. Agencias de publicidad
= Educacién
- Salubridad (hospitales)
- Finanzas, seguros.

e

2.5.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS BESUN EL ORIGEN DEL
CAPXTAL

Segin sea el origen de 1las aportaciones monetarias y el
cardcter de qulenes Qdirijan sus actividades, las empresas se
clasifican en:

PG cas:

En estas empresas, el capital pertenece al Estado y su finalidad
es satisfacer necesidades de caricter social, se clasifican en:

- Cantralizadas.- Encabezadas en orden jerfrguico por el
Presidente de la Repiblica, cuyo objeto es que las
decisiones, el mando y su ejecucién sean homogéneas.
Tenemos como ejemplo a las Secretarias de Estado.

~ Desconcentradas.- Tilenen detaerminadas facultades de
decisibn limitadas, aungue tienen autonomia y su
presupuesto, lo cual no indica gue tengan un nexo en cuanto
a jerarquia se refiere., Podemos encontrar ccmo ejemplo al
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Instituto Nacional de Bellas Artes.

~ Descentralizadas.- En ellas se desarrollan actividades que
competen al Estado y gue son de interés general, aunque
tienen personalidad, patrimonio y régimen juridico propio.

= Estatales.- Pertenecen al Estado, tienen personalidad

juridica propia y se dedican a una actividad econfmica
tienen gque asumir las reglas del Derecho Plblico y el
Privado.

-~ Mixtas ¢ paraestatales,- Existe la participacién del Estado
Y los particulares para producir bienes o servicics. su
objetive es que el Estado sea el Gnico propiletario del
capital y de los servicios de la empresa finalmente.

Privadas:

Su capital se forma por inversionistas privados y su finalidad
principal es el lucro, se pueden dividir en:

- Nacionales.- Son empresas cuya inversién es nacional o
nacional y extranjera.

~ Transnacionales.~ E1 capital gque tienen en gran parte es
extranjero y las utilidades se reinvierten en los pafses
originales.

2.6 AREAS BASICAS DE UNA EMPRESBA

Las &reas de actividad, de responsabilidad o basicas se
subividen para su funcionamiento en departamentos o divisiones,
cuya relacién es directa con las funciones b&sicas que realiza la
empresa para el logro de sus objetivos.

Las areas comprenden labores homogéneas, que sgon
clasificadas por ser las mis usuales en:

Produccién
Mercadotecnia
Recurses Humanos
Finanzas
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Para efectos de la presente investigacién a continuacién se
describird la clasificacién de los Recursos de las Empresas
haciendo especial hincapié en los Recursos Humanos

2.7 CLASIFICACION DE LOS RECURSOS DE LAS EMPRESAS

Para gue una empresa logre sus objetivos, necesita ciertos
elementos © recursos que se pueden clasificar de la siguiente
forma:

Recursos Materiales
Recursos Téecnicos
Recursos Humanos
Recursos Financieros

i

Para la presente investigacibn serfn, de interés particular
los Recursos Humanos, los cuales se describen a continuacién:
Para la existencia de cualguier grupo social, los Recursos
Humanos, son indispensables, ya que de ellos depende el manejo y
funcionamiento que se le pueda dar a los demds recursos y tienen
caracteristicas tales como: posibilidad de desarrollo,
creatividad, ideas, imaginacién, sentimientos, experiencia,
habilidades entre otras mis, siendo ésto lo gue los hace un
recurso paeculiar y diferente a los dem&s.

La administracién debera prestar un interés especial en los
Recursos Humanos, siendo é&stos el factor primordial que pone en
marcha una empresa, y dependerd de su habllidad, fuerza,
inteligencia, conocimientos y experiencia, el logro de los
objetivos de la empresa y el adecuadec manejo de los demis
elementos de la misma.

El 4rea de primordial importancia hacla la cual se enfoca el
presente capitulo como ya se ha menciconade con anterioridad es el
Area de Recursos Humanos, sobre la cual se tratard a continuacién
los aspectos que involucran su administracién como tal.
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2.7.1 ADMINISTRACXON DB RECURGOS RUHANOS

Se dar8 inicio presentando una definicién de 1la
Administracién de Recursos Humanos para un autor mexicano.

= DEFPINICION DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS PARA
ARIAS GALICIA

"La Administracién de Recursos Humanos es el proceso
administrativo aplicade al acrecentamiento y conservacién del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, etc,, de los mniembros de la organizacién, en
benaficio del individuo, de la propia organizacién y del pais en
general.”" (12)

2,7.2 OBJETIVO DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECDRBOS
HUMANOS

Su objetivo principal es el desarrollar ¥ adwministrar
politicas, programas Yy procedimientos para establecer una
estructura administrativa que 8ea eficlente, con empleados
capaces, trato equitative, oportunidades de progreso,
satisfaccién en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo,
debiendo estar asesorado todo lo anterior por la direcci6n; este
sers el objetivo enfocado hacia el beneficio de la organizaciéa,
los trabajadeores y la colectividad en general.

Su objetivo principal es conseguir y conservar un grupo
humano de trabajo con ciertas caracteristicas que deberdn ir de
acuerdo con 1los objetivos de la enpresa, para lo cual se
desarrollan programas adecuados de reclutamiento, de seleccién,
de capacitaciftn y desarrollo.

AGn cuando no exista un departamento en especial que ge
ocupe de ello, la Administracién de Recursos Humanos se reflere
al reclutamiento, selecci6én, desarrollo, direccién y colocacién
de los recursos humanos en las organizaciones.

Los Recursos Humanos de una organizacién los constituyen

todas las personas, sin importar sus funciones, las cuales
reallzan actividades especificas en la organizacién
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2.7.3 EL ARER DE RECURS0OB HUMANOS COMD SUBSISTEMA PRINCIPAL
DE LAS ORGANIZACIONES

El reclutamiento, seleccién, desarrollo, utilizacién y
acomode de personas, son aspectos que integran un esfuerzo que
deberd ser organizado mediante la admnistracién de personal,
astando - por consiguiente relacionada esta funcién con todas las
organizaciones de alguna u otra forma, por lo tanto "La
administracién de personal es un amplio subsistema principal de
todas las organizaciones." (13)

2.7.4 LA BFECTIVIDAD DE LA ADHINIBTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

La efectividad de este subsistema de Administracidn da
Recursos Humanos se puede evaluar en la medida en que una
organizacién logre sus objetivos particulares; es importante
mencionar que dichos objetivos ser&n a corto y largo plazo segqGn
sean las capacidades de la empresa de que se trate,

La Administracién de Reoursos Humanos no s6lo abarca el
Departamaento d&e Personal ya que todos los administradores en
todos 1los niveles de 1la organizacién toman parte en la
Administracién de Recursos Humanos; en ocasiones s86lo se le
anfoca desde el punto de vista de la supervisién efectiva,
ignoréndose la funclones que realizan tanto los especialistas en
personal como los administradores de un alto nivel.

Seglin se ohserva en el pdrrafo anterior, existe una falta de
conocimiento acerca de la Administracisn de Personal; ésto sucede
con mayor frecuencia en las organizaciones pequefias que en las
grandes, tal vez por no disponer de recursos para contratar un
espacialista en el &rea.

Los especilalistas en personal en ocasiones asignan funciones
no relacionadas con el Departamento de Personal, haclendo diffcil
que las personas razonen como se debiera hacia el objetivo que
tiene asignada esta 4rea, creando en ocasiones confusiones e
incluso conflictos dentro de la misma organizacién; por lo tanto
"La funcién general de la Administracién de Personal debe ser un
esfuerzo conjunto de todos los administradores dentro da 1la

organizacién." {14)
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El término Administracidén de Recursos Humanoa es sinénimo de
Administracién de Personal, de Relaciones Industriales y aun de
relaciones con empleados y personal; es asi gue cuando se hace
referencia al Departamento de Recursos Rumanos se est4 hablando
de ese departamento y todo lo gue implican 1las relaciones
laborales; pero como se ha observado, el término que se emplea en
el presente capitulo es Administracién de Recursos Humanos

Por consiguiente, podemos entender como Administracién de
Recurses Humanes, el reclutamiento, selecciédn, desarrollo,
utilizacién y ubicacién de los Recursos Humanos en las
organizaciones, lo gue se considera como parte de la funcibn
general de administracién, siendo el sistema central y més amplio
dentro de todas las organizaciones.

Las necesidades de Administracién de Recursos Humanos se
debera&n determinar en +términos de efectividad organizacional,
incluyende el logro de objetivos de la organizacién.

Como se ha observado la Administracién de Recursos Humanos
es funcién administrativa de gran importancia en cualquier
organismo, por lo que se considerd importante el desarrollo de
ciertos aspectos que son considerados de vital importancia para
su desarrollo y gque a continuacién de presentan.

2.7.5 ASPECTOB QUE DEBE TOHAR EN CUENTA LA ADMINISTRACION DE
RECURS08 HUMANOS

Como una fuhcidn administrativa central la Administracién de
Racurseos Humanos contempordnea debe tomar en cuenta los
siguientes aspectos:

La responsabilidaad social N

El disefio del trabajo y las reglas gue rigen al mismo

La colocacién del personal

El estilo de liderazgo

La justicia organizacional

La evaluacién del desenpefic y su respectiva compensacién y
recompensa

La negociacién colectiva

~ El desarrollo de la organizacién.
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Ya gque la Administraciénm de Perasonal no es perfecta se
consideré ilmportante mencionar los problemas a los que tiene que
hacer frente en ocasiocnes, los cuales se producen por mdltiples

razones,

2.7.6 PROBLEMAS MAS FRECUENTES QUE OBSTACULIZAN UNA BUENA
ADMINISTRACION DE RECURS03 HUMANOS

La ndministracién de Personal deberd prestar una atencién
mayor a los aspectos que a continuacidn se mencionan:

- Palta de personal capacitado

-~ Sueldos y Salarics establecidos arbitrariamente sin alguna
justificacién

Rotacién de personal

Falta de apoyo a las politicas de desarrollo de) personal
Presiones sindicales

2usentisma

Problemas de autoridad del Aarea

Problemas disciplinarios en la empresa

Ambiente de trabajo dentre del é&rea

Medio ambiente de trabajo fuera del &rea.

[N S T I S Y N}

2.8 SURGIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Los Departamentos de¢ Personal gue incluyen més de un
empleado de tiempo completo comienzan a aparecer cuando las
compafifas llegan a un tamafio de 200 o mas ampleados, y en algunas
ocasiones esto pudo haberse dado antes. Por otro lado, existe la
evidencia de que antes de esta etapa se asignaban las actividades
de personal de tiempo completo a cuando menos un empleado.

2.8.1 EL PAPEL QUE DESENPENA EL DEPARTAMENTO DE RECURSDS
HUMANOS

La Adninistracidén de Recursos Humanos se refilere al
reclutamiento, seleccidén y desarrollo de los recursos humanas pox
parte de las empresas, ya que toda persona de cualquier nivel y
en cualquier <clase de organizacién, interviene en 1la
Administracién de Persomal cuando planifica el uso de recursos
humanos o influye, dirige o controla su trabajo.
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Asi, el presidente, el supervisor, el ingeniero, el
contador, el gerente de vantas, por citar algunos miembros de la
organizacién, participan en 1la Administracién de Recursocs
Humanos, aunque esta no sea su responsabilidad principal.

De igual forma, los profesores de escuelas, los
administradores y el director de la misma emplean gran parta de
su tiempo en la Administracién de Personal, al igqual que las
personas encargadas de la supervisién, administracién de
hospitales, organizaciones militares, clubes, iglesias, centros
de estudios superiores, quienes dependen de gobiernos 1locales,
estatales o nacionales. Todos ellos deben contar con
administradores en blsqueda de metas, para los cual es
indispensable realizar un buen manejo de personal sea cual sea la
clase, tamafio o complejidad de organizacién de gue se trate.

2.8.2 PERBONAL CON EL QUE HA DE REPORTARBE EL EJECUTIVO
DE PERSONAL

Ll&mese Director de Recursos Humanos , o cualquiera gque sea
su neombramiento, puede lograr las metas de la empresa mRas
efaectivamente al informar al Pirector o Ejecutivo en Jefe; dado
que los sistemas, procesos y politicas de personal, suelen
abarcar a todas las divisiones organizacionales, la visién que
este pueda tener sobre la organlzacién serd indispensable,
considerdndose necesario un punto de vista a nivel organizacional
para una adecuada planificacién, coordinacién y control del
personal y entre muchas otras de las funciones que puede llevar a
cabo, el Director de Personal puede auxiliar a todos los
ejecutivos y departamentos con mayor efectividad que cualquier
persona dentro de una empresa.

2.8.3 INTERES POR LA CONDUCTA DEL EMPLEADO

La responsabilidad del supervisor esg el mantener una
eficiencia elevada en el grupo de trabajo, sobre tode en 1os
individuos que no posean las habilildades para el trabajo va sea
que no estén lo suficientemente motivados o© gque tengan una
conducta gque limita su rendimiento ¢ el de sus compafieros; eato
requiere una atencién muy especial por parte del supervisor quien
debera procurar que la toma de decisiones que tiene delegada
tenga un enfoque correctivo hacia dichos aspectos.
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2% CUADRO SOPRE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL RESPONSABLE DE
PERSONAL

CONTRATACION Y EMPLEO:

*Reclutaniento

*Seleccisdn

*Contratacién

*Induccidn

*Promocién, transferencias y ascensos

CAPACITACION Y DESARROLLO:

*Entrenamiento
*Capacitacién
*Desarrollo

SUELDOS8 Y SALARIOS:

*Analisis y valuacién de puestos
*Calificacién de méritos
*Remuneracién y vacaciones

RELACIONES LABORALES:

*Comunicacién

*Contratos colectives de trabajo
*Disciplina

*Relaciones de trabajo

BERVICIOS Y PRESTACIONES:

*Prestaciones
*Actividades culturales
*Actividades recreativas

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL:

*Servicios médicos
*Campafias de  higiene y seguridad
#*Ausentismo Y accidentes

PLANEACION DE RECURSOB HUMANOS:

*Inventario de Recursos Humanos
*Rotacién
*Auditoria de personal

49



A continuacién se presentan desglosados algunos puntos del
cuadro anterior gque son de utilidad para la realizacién de 1la
presente investigacién y se incluyen otros gue no aparecen en la
1151:;6 pero sobre los cuales se consideré importante hacer
mencidn:

2.9.1 CONTRATACION ¥ EMPLEO

* Raeclutamiento:

Este tiene como objetivo la busqueda y atraccién de
solicitantes capaces de cubrir las vacantes que se presenten; se
debe considerar que siempre que se registre una vacante, se
deberd tomar en cuenta el perfil de las personas gque se
encuentren laborando en la organizacién, dandoles la oportunidad
de un ascenso antes de recurrir a fuentes externas.

El personal calificado cada dfa es m&s escaso, lo que hace
més diffcil la funcién que desempefia el reclutador de personal
aspecte que se refleja en la presente investigacién ya que no hay
candidatos y los pocos que existen presentan muchisima rotacién
debido a 1los bajos salarios entre muchas otras cuestiones,
agregando a esto que en la actualidad se prefiere que el
ejecutivo tenga ademds de los estudios de 1l1icenciatura, una
maestria para asegurar nds su desarrollo dentro de un A&rea
aspecifica, y en este caso aunque existan académicos con grandes
niveles de estudios y capacidad el tabulador de salarios no se
posee las caracteristicas necesarias para competir en el mercado.

Para gue este sea eficiente, la empresa deberi establecer
los requerimientos especificos para cada puesto y anticipadamente
cuando necesitard a 1los candidatos para dicho puesto. E1
desarrollo de toda esta informacién necesita de pronésticos y una
planeacién efectiva.

* galaccién:

Dentro del objetivo de la seleccién encontramos el andlisis
de las habilidades y capacidades de los solicitantes para decidir
objetivamente, que personas tlenen mayor potencial para el
desempefio de un puesto, contemplando siempre que este tenga
posibilidades de un desarrollo futuro, tanto para al mismo como
para la organizacién.
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Para que la seleccién sea objetiva, se pueden emplear el
andlisis de puestos, las pruebas psicométricas, encuestas
socioecondmnicas entre otras técnicas, de lo cual se encargari el
Departamento de Recursos Humanos para apoyar a la organizacién,
otorgando varios candidatos, tomando siempre en cuenta que la
deeisgidn de seleccién del candidato idéneo le corresponderi al
jefe del departamento interesado.

-~ LA BELECCXON DE PERSONAL

Eg cuando se determina el procese para saber cuiles son los
solicitantes mds adecuados a las necesidades del trabajo para el
cual estdn siendo considerados. Los solicitantes son evaluados
para un trabajo eapecifico o segln sean las necesidades de nuevo
personal, las organizaciones 1los evaldan de acuerdo a los
requisitos de ciertos trabajos vacantes o gue puedan estarlo
dentro de muy poco tiempo.

VEl programa de seleccidn de personal® es responsabilidad
del Departamento de Recursos Humanos, en los departamentos nids
grandes, se establece una divisién de empleo para llevar a cabo
las multiples funciones gque este programa involucra; el personal
encargade de la direccién y supervisién de todos los
departamentos de una organizacién tiene también un papel
importante en este proceso de seleccidn. (15)

Todo personal gque comprenda las politicas y objetives
relacionados con la seleccién, se encontrardn muy bien entrenados
para el manejo de los criterios més efectivos para poder evaluar
a los solicitantes.

¢ Inducoidn:

cuyo objetivo debera proporcionar toda la informacisn
necesaria al trabajador nueve sobre como realizar sus actividades
para que se incorpore a los grupos de trabajo existentes y que se
identifique con las mismas, el medio que le rodea y los objetivos
organizacionales.

Se le deber& proporcionar, si es gque existe el manual de
induccién, el cual deber& contener los objetivos y politicas de
la organizacién asi como todos los aspectos que la caracterizan,
para gue el nuevo empleado incorpore tales aspectos.
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* Promocién, transferencias y ascensos:

Se deberdn asignar a todos los trabajadores los puestos en
que mejor utilicen sus capacidades, con la finalidad de obtener
su desarrollo y en cualquier momento tengin la oportunidad de un
ascenso dentro de la misma organizacién.

2.9.2 SUELDOB Y SALARIOS

= DEFINICION DE BALARIO

El Art. 82 de la Ley Federal del Trabajo, nos dice que
"Salario es la retribuci6én que debe pagar el patrén al trabajador
por su trabajo", y el art. 84 de la misma dice que "El salario se
integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitaci6én, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacién
que se entregue al trabajador por su trabajo.™ (16)

~ DEFINICION DE SBUELDO

Por costumbre el uso de esta palabra, se refierea a la
retribucién que recibe el empleado de confianza y la diferencia
radica en gque corresponde solamente a la periodicidad de pago,
que es generalmente guincenal o decenal.

- OBJéTIVO DE LA ADHMINISTRACION Y DETERMINACION DE
SALARIOS

Por medio de estos se pretende que los trabajadores esté&n
remunerados justa y equitativamente con respecto a su trabajo y
de acuerdo su esfuerzo, eficiencia y responsabilidad que
realicen, con respecto al mismo tomando en cuenta las condiciones
de trabajo de cada puesto.

La administracién de salarios deberd basarse en los
tabuladores estructurados sobre valuaciones de puestos y los
datos de encuestas da salarios en los mercados de trabajo, que
tengan gue ver con la organizacién, teniendo siempre en cuenta
los salarios minimos legales vigentes en cada regién de 1la
RepGblica donde se encuentre la organizacién o sus sucursales.
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El sujato deberd procurar estar dotade de cualidades con
excelencia para que pueda competir en el mercade de trabajo y
contribuir a la riquieza del pais.

Se deberadn asignar valores monetarios a los puestos, de tal
manera que sean equitativos y Jjustos dentro de la estructura
jer&rquica establecida en la organizacién y a la cotizacién que
tenga el puesto en el mercado.

A continuacién como un aspecto muy particular se describirin
como los factores anteriormente mencionados influyen sobre los
empleados de diferentes formas.

En el primer capitulo se sefialé lo referente a la Teoria de
la Jerarquia de las Necesidades, gque Maslow describe y para
obsarvar el aspecto de la motivacién del personal se deberan
observar comd las necesidades tante fisiolégicas, como de
seguridad, afecto, estima y autorrealizacién dentro de un
individuc entre mayor sea el grado de satisfaccién mejor sers su
desempefio en el trabajo, es por eso que se tocé este aspecto como
importante para ver la influencia gue juega en los individuos gue
trabajan.

2.9.2.1 LA MOTIVACION DEL PERSONAL

La cuaj pretende establecer infinidad de formas para mejorar
lo que se refiere a las actitudes del personal, las condiciones
de trabajo, las relaciones obrero-patronales y la calidad del
personal.

Deberi siempre tomarse en cuenta que el trabajo debe ser un
medio para lograr la satisfaciédn de cualquier individuo, permitir
su desarrollo personal, por consiguiente social y todo aquello
que le haga sentir motivacién hacla su trabkajo.

Veamos como un factor para motivar al trabajador no siempre
es su salario, ya que puede verse influido por otros aspectos
tales como:
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- LAB RECOMPENBAS NO MONETARIAB

La justicia en la asignacién de recompensas no monetarias
depende de la capacidad de los gerentes para administrar diversas
reglas y politicas de la sensibilidad de los gerentes al tratar
con los subordinados, un supervisor debe ser cuidadoso para dar a
cada subordinado un considerable reconociiento y, de esta manera,
contribuir a un sentido de justicia.

Existen muchas variables en el medio de trabajo, como las
desigualdades en las condiciones de trabajo, simbolos de posici6n
o privilegios entre personas de jgquales méritos serdn concebidos
come caracteristicas injustas. .

La administracién maneja los problemas de tratoc equitativo
en asuntos no monetarios otorgando trate igual a grandes grupos
de personas, cuyos trabajos son similares.

Los privilegios y simbolos de posicidén para algunos
trabajadores deberidn ser igual para tecdo el perconal; las
diferencias entre los grandes grupos de empleados no deberdn
percibirse como injustas a menos gue sea evidente que la
diferencia esté fuera de proporcién alguna.

= EL INCENTIVO

Se refiere a "La gratificaciém tangible o intangible, a
cambio de 1la cual las personas se hacen miembros de la
organizacién (decisién de participar) y, una vez en ella
contribuyen con tiempo, esfuerzo u otros recurses vilidos
{(decisibn de producir)".(17)

- LA COMPENSACION

La politicas diferentes de personal sobre la compensacién
son sobre si esta deberia ser a través de 1los salarios,
participacién de wutilidades, bonificaciones u otros tipos de
remuneracién econémica; se deberd también tomar en cuenta el
monte total de la compensacién, asi como una comparacién scbre
las cantidades que se pagan del mismo nivel.
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Se deberd decidir sobre el "Método de Compensacién® y la
forma de pagarla (18)

La mayor parte de las compafifas adoptan la politica de pagar
sueldos y salarios competitivos, es decir, iguales a 1los gue
pagan las demds conpafilas que emplean el mismo tipo de personal.
Este tipo de pages atraerdn al personal; pero en caso de que la
compafifa no pague mds los costos podrdn permanecer a un nivel
competitivo. Otro aspecto que se observa frecuentemente es que
las escalas de salarios entre los empleados no administratives
mantienen cierta uniformidad en determinadas industrias; muchas
compafiias cuando existe presion por parte de las otras industrias
adaptan politicas de salarios mis altos para atraer trabajadores
mis competentes y a la vez bajan los costos a través de 1la
reducciébn de la rotacién de personal.

Veamos ahora, por otro lado como el dinero puede ser una
fuente de motivacién en algunos casos:

El dineroc no deberd ser ignorado como motivador, ya sea "En
forma de salarios, trabajo a destajo o cualquier otro incentivo
mediante remuneracitén, bonificacién u opciones para la compra de
acciones, seguros pagados por la compafifa”, o cualquier otra cosa
que se le otorgue al ser humanc por su trabajo. (19)

El dinero como tal, probablemente es m&s importante para los
jovenes gue mantienen wuna familia gque para 1los que sus
necesidades monetarias no son tan urgentes.

El gque en la mayoria de los negocios y empresas el dinero es
realmente usado como un medio para mantener a la organizacién
bien dotada de personal, y no tanto como un metivador. Esc se
observa cuando los sueldos y salarios compiten entre diferentes
compafifas para conservar y atraer personal.

El dinero sl se uvtiliza como motivador, tiende a opacarse
cuando trata de asegurar gue en la compafifa, los salarios de los
distintos administradores sea equitativo, se deber& tener gran
culdado cuando se busque asegurarse de gue la persona gque se
encuentra en el mismo nivel o uno similar obtenga el mismo valor
monetario.
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Para que el dinero sea un motivador efectivo, las personas
que ocupan distintas posiciones, aun cuando estén en un nivel
similar deben obtener salarios y bonificaciones que reflejen su
desempefio individual.

2.9.3 PLANEACION DE RECURS0S8 HUMANOB

Para gque se puedan obtener al midximo beneficlos de 1la
estructura de la organizaci6n y de su sistema de relaciones
laborales, los puestos de trabajo deber&n estar ocupados por
personal competente y calificado. Para lo cual deberd buscarse
este personal de la forma mis eficientemente posible ya que si
las organizaciones no logran desarrollar un programa de
reclutamiento efectivo, tendrén por consiguiente  muchas
dificultades para contratar personal eficiente y para alcanzar
las metas de la organizacién.

La planeacién del personal es critica para la planeacién de
toda la organizacidn, esto es 1o que explica por qué se le debe
dar suma importancia al Departamento de Recursos Humanos el cual
finalmente tendrdi que ver directamente con la toma de decisiones.
La planeacién que realizan los bepartamentos de Recursos Humanos
deber§ recibir la debida atencién de la direccién debido a 1la
influencia que esta tiene en toda la organzacién.

= LA PLANEACION DE PERSONAL EN LAS ORGANIZACIONES
PUBLICAS

Los organismos gubernamentales, dentro de ellos, las
instituciones educativas, los hospltales y otras organizaciocnes
no conmerciales también estdn obligadas a la planeacién de
personal, porgue también tienen que funcionar dentro de los
limites de presupuestos establecidos.

Muchas de ellas tienen cambios sobre la demanda de sus
servicios; esto se debe a clertas variaciones en la poklacién,
conflictos, tensiones internacionales, presiones peliticas vy
fluctuaciones en el ciclo econémico, que tlenen efecto scobre
estos servicios que dan estas instituciones u oficinas paGblicas,

Por otro lado existe el marcado problema de gque los
presupuestos son bajos generalmente y siempre tendri que
arreglarselas para poder operar, siendo este tipo de factores los
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que determinardn finalmente el tipo de puestos de trabajo que
terzdx;én que llenarse no importando si el pafs se encuentre en
crisis. .

Las funciones de cada &rea de actividad, asi como su ntGmero
y denominacién estara&n en relacién al tamafio, giro y politicas de
cada empresa.

Para concluir este capitulo podemos mencionar gque las
organizaciones y las funciones asignadas al Departamente de
Parsonal son tan versidtiles que en la mayoria de las compafifas la
colocacidn, evaluacién, capacitacién y desarrolle, compensacién,
negociacién colectiva y seguridad y bienestar estdn incluidos
dentro de las funciones gque son asignadas al Departamento de
Recursos Humanos.

En la practica, la costumbre de separar Recursos Humanos de
“Relaciones Laborales" ha ido disminuyendo, ya gque en la mayoria
de 1las compafiias se espera gue el Departamento de Recursos
Humanos esté interesado en los "aspectos de las personas" que
conforman la organizacién. (20)

Las principales categorlas de funciones que lleva a cabo el
Departamento de Recursos Humanos pueden incluir a la vez muchas
subfunciones.

La organizacién del Departamento da Racursss Humanos refleja
no solo las funciones asignadas a €l sino también el tamafio de la
empresa; ya gque s5i estamos hablando de una compafiia pequefia el
Departamento de Personal puede consistir en una sola persona y
una secretaria (si es que existe el departamento); en cambio en
una compafiia grande varios administradores que se encuentran
subordinados pueden informar al Director de Recursos Humanos,
incluyendo a un Director de Seguridad, un Director Médico, un
Administrador de Sueldos y Salarios, un Gerente de Empleo , un
Director de Capacitacién y un Director de Relaciones Laborales. A
continuaci6én se presentan dos organigramas que ejemplifican la
organizacién del Departamento de Recurscs Humanos en una compafiia
grande y en una todavia mis amplia, de esta manera se podrd
observar come los detalles de la estructura del Departamento de
Recursos Humanos varian de firma a firma.
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CAPITULO 3
LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS



LOB MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

3.1 HIBTORIA

Es muy reciente 1la historia de 1los manuales como
instrumentos en la administracién. Fue en la Segunda Guerra
Mundial cuando se desarrolldé esta técnica, aungque antes ya
existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacién e instrucciones a los empleados, sobre algunas fases
de las operaciones de la empresa.

En este tiempo el personal era muy escaso y se necesitaba
con urgencia, asi gue surgid la necesidad de preparar manuales
mas detallados.

Cada hombre que trabajaba en las oficinas o servicios del
ejército, tenia su manual; estos resolvian los problemas de
adiestramiento y supervisién, sobre todo cuando las distancias
entre uno y otro cuartel eran muay extensas o en ocasiones
imposibles.

Esta herramienta permitia uniformidad en cuanto a 1la
realizacién del método de ejecucién mds ad hoc en el tiempo
Sptimo.

Se debe tomar en consideracién gque como los manuales son una
herramienta administrativa relativamente nueva, se pretende a
continuacién dejar clares los conceptos de lo que es un manual
administrativo, cuantas clases de manuales hay, cémo se preparan
y para qué pueden servir.

3.2 DIFERENTES DEFINICIONES DE MANUAL

"Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistem&tica, informacién o  instrucciones sobre higtoria,
organizacidon politica o procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarias para la mejor ejecucién del trabajo.v (1)

Es un instrumento importante en la administracién, ya que
los manuales buscan la obtencidn de la mayor eficacia en 1la
ejecucién del trabajo gue ha sido asignado al personal, para la
consecucién de los chjetivos de la empresa.
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= DEFINICION DE MANUAL PARA GEORGE R. TERRY

El menciona lo siguiente "Un Manual de oficina es un
registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen
al empleade y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos
de un empleado en una empresa. En realidad es un libro -guia-,
una fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor
realizacidén de las tareas." {2)

El se refiere a que los manuales deben ser de una forma
sencilla, directa, uniforme y autorizada para presentar 1la
informacién gque trata los deberes y responsabilidades de
alguno(s) empleados, los reglamentos bajo los cuales tendran que
trabajar y las politicas y précticas de la empresa de manera
general.

- DEFINICION DE MANUAL PARA MUNCH GALINDO

%Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y
sistemdtica, informacién acerca de 1la organizacién de 1la
empresa". (3)

3.3 DIVERSOS TIPOB DE MANUALEB

Diferentes autores hacen clasificaciones de los manuales, a
los que designan con diversos nombres, pero que se pueden resumir
de la sigulente forma, a continuacién se da la primera y segunda
clasificacion.

Para Duhalt Krauss, la primera clasificacién se refiere al
contenido del manual y se toma como referencia la definicién de
manual que se c<itd, aunque cabe mencionar que posteriormente se
explicar&n algunos de los manuales gque a continuacién se
mencionan:

Manuales de la Historia de la Empresa
Manuales de la Organizacién de la Empresa
Manuales de Politicas de la Empresa
Hanuales de Procedimientos de la Empresa
Hanuales Departamentales

Manuales de Contenido MGltiple

Manuales de técnicas

Manuales de bienvenida

Manuales de puesto
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3.4 CLASBIFICACION DE LOE MANUALES DE ACUERDO AL CONTENIDO

A continuacién se describir&n diferentes tipos de manualas
segln las clasificacicnes anteriormente mencionadas:

3.4.1 MANUALES DE HISTORIA DE LA EMPRESA

Algunos patronas consideran importante darle a los empleados
la informacién respectiva a la historia de la compafifa "sus
comienzos, crecimiento, logros, administracién actual y posicién
actual." (4)

Todo lo anterior le sirve al empleado para tener un
antecedente introspective de la tradicién y pensamiento gque apoya
a la empresa con la que estd asoclado; esto contribuiri, por
consiguiente a una mejor comprensi6én por parte del empleado,
puede aumentar su moral e incluso ayudar a sentir al empleado que
pertenece y que forma parte de la compafifa.

Esto le ayudara al empleado a adaptarse a si mismo, ya que
los manuales son los mejores medios para transmitir este tipo de
informacién hacia los empleades y asi en una cuantas péaginas la
historia de la empresa formard parte de un mensaje escrito por el
o los funcionarios principales como herencia a la compafila y
consecuentemente al personal que labore en ella.

El Manual de la Historia de la Empresa puede estar destinado
al personal de la misma, pretendiendo hacer las veces de un
Manual de Relaciones Piiblicas, enfocado hacia la proyecciétn de
una buena imagen de la empresa hacia las personas gue son ajenas
a ella pero que da alguna u otra forma tienen contacto con ella,
como son proveedores, los bancos, el gobierno, la prensa y el
pGblico en general.

La informacién histérieca incluye come la parte de
presentacién a un Manual de Polfticasm o de Organigacién o en el
Gltimo de los casos un Manual de Personal.

3.4.2 MANUALES DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Este tipo de manuales describen detalladamente la estructura
de la empresa y sefialan los puestos y la relacién que existe
entre ellos; por otro lado explican la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los
6rganos de la empresa Y generalmente contlenen grédficas de
organizacién, descripciones de trabajo por citar algunos
aspectos.
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Los Manuales de Organigacién se usan para dar una
descripcién detallada de las relaciones que se establecen dentro
de la organizacién. Yse elaboran ordinariamente con base en los
cuadros de organizacién, los cuales se acompafian de las
descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro",
generalmente se realiza una divisi&n de los encabezados de estos
manuales haciendo referencia a la funci6én general, las
obligaciones, autoridad y las relaciones que se establecen como
resultado con los dem&s miembros de la organizacién. (5)

3.4.2.1 ASPECTOS PRINCIPALES DE LOS8 MANUALES DE
ORGANIZACION

Miinch Galindo neos dice que los Manuales de Organizacién
generalmente incluyen lo siguiente:

-~ Pinalidad de cada elemento de la organizacién
- Declaracién de funciones
- Glosario de términos utilizados

Y en cuanto a su contenido, nos menciona gque deberd tocar
los siguientes puntos:

Objetivos generales de la organizacién
Politicas generales

Glosario de términos administrativos
Nombres de dreas o departamentos y puestos
Procedimientos de organizacién
Responsabllidades de los altos niveles
Funciones

Cartas de Oorganizacién

Deacripcién de puestos

Introduccién y objetivoes del manual
Historia de la empresa

Ya que se tocé el tema de Manuales de Organizacidn, se
consider6é prudente mencionar a los Manuales Departamentales, los
cuales sa podria decir que derivan de los anteriores; estos
manuales se ocupan de un departamente en particular o de una
funcién especifica, y también cabe mencionar gue existen
Manuales Ganerales de Organizacidén que abarcan a toda la empresa,
los cuales es comGn incluirlos dentro de 1la historia de la
emprasa; tocando otro punto, también suele incluirse un capitulo
de politicas ‘de organizacién y &rea de politicas generales o
departamentales seglin sea la naturaleza del manual del gue se
trate.
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3.4.2.2 CONTENIDO DE LOB MANUALES DE ORGANIZACION

Para Louis A. Allen, el contenido de un Manual de
organigacién seri el siquiente: (6)

~ Hacer mencién de los objetivos de la empresa y de 1la
organizacitn de la misma

- Politicas generales de la empresa y de la organizacién misma

- Principios de organizacién que han servido de base a la
estructura adoptada .

- Glosario de términos de organizacién

- Nombres de las unldades administrativas y de los puestos

~ Procedimiente de organizacién: para preparar y aprobar cartas
de organizacitn y descripciones de puestos y modificaciones a
la organizacién

~ Responsabilidades comunes aplicables a 1los altos niveles y

funciones comunes de los departamentos

cartas de organizacién

Descripciones de puestos

Descripciones de actividades de los comités

Sistema de numeracién, clasificacién e identificacién del

contenido del manual e fndice.

3.4.2.3 ABPECTO8 COMPLEMENTARIOS QUE DEBERAN CONTENER
LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Otros aspectos sobre los que se consideré importante hacer
mencién ya gue se pueden agregar como complemento, fueron los
siguientes:

- Introduccién en dque se describe la necesidad bisica que se
supone 1llevarid el manual para aclararle al personal qué se
persique con su elaboracién

~ Un capfitulo de la historia de la empresa

3.4.3 MANUVALES DE POLITICAS DE LA EMPRESA

También llamados Manuales de Normas, los cuales ponen por
escrito las politicas de una empresa; entiéndase por politica
"una gufa bAsica para 1la accién" gque "prescribe los limites
generales dentro de los «cuales han de reallizarse las
actividades"; el conocimiento de las politicas de una empresa nos
da pie a conocer el origen sobre el cual se basan todas las
acciones de la empresa.({?7)
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~ DEFINICION ETIMOLOGICA DE POLITICA

La palabra polfitica proviene del griego "politike" dque
significa "arte de gobernar una nacidn"; "El diccionarioc sefiala
qgue la politica es el arte o traza con que se maneja un asunto. A
su vez, traza significancia ‘plan para relaizar un fin’v, (8)

Generalmente este vocablo tiene dos enfoques:

- El1 que se utiliza en 1la burocracia gubernamental y que se
refiere a las interacciones por mnmedio de 1las cuales se
adquiere, transfiere y ejerce poder y que no tiene nada que ver
con las metas de un determinado grupo social

- E1l que se refiere a que se le considera como una etapa del
proceso de planeacién.

A continuacién se dard la definicién de este enfoque:

" Las politicas son guias para orientar la accién: son
criterios, lineamientos generales a observar en 1la toma de
decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro
de una organizacién" (9)

En este sentido las politicas se refiere a gue son criterios
generales de ejecucién que auxilian el logro de objetivos y
facilitan el implementar estrategias.

- ABPECTOS GENERALES DE LAS POLITICAS DENTRO DE UNA
ORGANIZACION

J. G. Hendrick nos menciona que una politica no es otra cosa
que una actitud de la direcciédn, este tipo de actitudes deberan
ser comunicadas en forma continua a lo largo de toda la linea de
la organizacién, si se desea que las operaciones se desarrollen
confarme al plan establecido. (10)

Las politicas escritas son un medio mediante el cual el
personal directivo pueda actuar, de tal manera que consiga el
equilibrio de las actividades objetivos de la gerencia general;
tomando en cuenta gque puede existir un manual de politicas
generales.

3.4.4 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA
También son llamados Manualeas da Operacidédn, de Practicas

Est&ndar, de introduccién sobre al trabajo, de rutinas de
trabajo, de trémites y métodos de trabajo.
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Kellog dice que "El1 Manual de Procedimientos presenta
sistemas y técnicas especificas"; indicando asi el procedimiento
a seguir gue deberdn realizar en su trabajo todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que realice
responsabilidades especificas; mediante esta forma de establecer
un procedimiento por escrito se persigue establecer unr mé&todo
estandar que describa la manera en la que se debe ejecutar un
trabajo. {11)

€. L. Littlefield sefiala qué "Procedimiento es la secuencia
de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de trabajo®.
(12)

Ya que un Manual de Procedimientos trata lo gque es un
programa de trabajo, en cierta forma, se consideré importante
tomar en cuenta una definicién de lo que esto significa.

- DEFINICION DE PROGRAMA DE TRABAJO

Se refiere a que es "Un esquema en donde se establecen: la
secuencia de actividades especificas que habrin de realizarse
para alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para efectuar
cada una de sus partes y todos aguellos eventos involucrados en
su consecucién® (13)

Cada programa tiene una estructura propia y puede tratarse
de un programa independiente o ya sea dgue forme parte de una
serie de actividades dentro de un programa mis general; por
consiguiente se pueden establecer programas que van desde un &rea
general hasta un subprograma que explique en detalle ciertas
actividades a realizar.

= ABPECTOE QUE SON IMPORTANTES PARA REALIZAR UN PROGRAMA

- Identificar y determinar las actividades comprendidas.

- Ordenar cronolégicamente la realizacién de las actividades.

- Interrelacionar las actividades, indicando cu&l debe realizarse
antes gue otra, cu&les simultineamente y cu&les posteriormente.

- Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de su duracién asi
como los recursos necesarios.

Después de la descripecién anterior, es importante
mencionar que 1los procedimlentos de trabajo se tengan por
escrito Yy se  pongan a la disposicién del personal; la
existencia de este manual sirve para que la administracién tenga
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una seguridad en sus empleados sobre el uso de métodos y
procedimientos que llevan a caboc para realizar sus tareas; este
es para el perscnal una gquia de trabajo muy valiosa sobre todo
para los huevos empleados.

Se persigue que el manual se actualice ya gque siempre que se
encuentre una mejor forma de hacer las labores de oficina deber8
establecerse como el método innovader el cual deber&d ser el que
ha de seguirse en un futuro; gracias a esto se evitara la pérdida
de tiempo o de informacién valiosa.

3.4.4.1 ABPECTOBS BOBRE LO8S CUALES HACE REPERENCIA UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOSB

~ Tareas Yy trabajos individuales, tales como la forma de operar
una miquina de contabilidad

- Practicas departamentales en que se indican los procedimientos
de operacién de todo un departamento

- Précticas generales en un &rea determinada de actividad, comec
manuales de procedimiento comerciales, de produccifén o en dado
caso financieros.

Los Manuales de Procedimientos generalmente contienen un
texto gue seflala las politicas y los procedimientos a seguir en
la ejecucidn de un trabajo, con ilustraciones a base de
diagramas, cuadros y dibujos para que los datos sean mds claros;
tanbién deber& incluir una copia de las formas que se emplean en
diche procedimiento para que 1la informacidén sea todavia més
clara.

Ya gue nunca se terminaria de explicar la variedad de
manuales, se tomdé el Manual de Procedimientos, ya que es el que
en este caso nos sirve para la realizacidn de la presente
investigacién.

3.4.4.2 CONTENIDO MAS COMUN DENTRO DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOB

No existe un tipo de uniformidad en el contenido de 1leos
Manuales de Procedimientos, ya que mientras una empresa satisface
sus necesidades con la edicifén de un solo manual gue contenga
todos sus procedimientos, otra requerird editar varios manuales
con los procedimientos agrupados por funcionas y aun manuales con
procedimientos individuales preparados para distintos niveles de
empleados; por consiguiente "No existe un patrén para el manual,
ni una forma maestra para brepararlo. Cada manual de oficina debe
hacerse a la medida" (14)
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3.4.5 MANUALES DEPARTAMENTALES DE LA EMPRESA

Minch Galindo nos menciona que los Manuales Departamentales
contienen log siguientes puntos:

- Objetivos generales de la empresa, los del departamento da que
se trate y los de sus secciones pdsicas
~ Polfticas y normas generales de la empresa y del departamento

correspondiente
~ Carta de organizacién general y departamental
- Reglamentacién de los aspectos de coordinacién
interdepartamental
-~ Anédlisis de puestos
- Graficas de proceso y de flujo

3.4.5.1 VENTAJAS DE LOZ MANUALES DEPARTAMENTALES DE LA
EMPRESA

En cuanto a las ventajas de dichos manuales nos menciona 1o
siguiente:
~ Describen el funcionamients de un departamento

- Se emplean para dar instrucciones en el departamento

- Pragentan el flujo da trabajo
- pelimitan funciones, actividades y responsabilidades
- Son una fuente de consulta y un medio de adiestramiento

En los casos en que las empresas son muy grandes existen los
llamado Manualas Interdepartementales que a continuacién se

mencionan.

3.4.5.2 MANUALES INTERDEPARTAMENTALES DE LA EMPRESA

Son similares en su contenido a los Marualos
Dapartamentales, aunque no siempre proporcionan la nisma cantidad
de informacién y abarcan los siguientes puntos:

~ Ccomprenden a todos los departamentos de la organizacién
- Describen los procedimientos y 1las relaciones gue abarcan

dichos departamentos
3.4.6 NANUALES DE CONTENIDO MULTIPLE DE LA EMPRESA
Ya gque un manual puede contener material muy diverso, se

afirma que los diversos tipos de menualaes estin disefiades
intenciconalmente para conseguir diferentes fines,
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Todo manual deberd tener en su contenido los siguientes
puntos:

- Manifestar de manera clara las normas generales de la empresa
- Eitablecer la comprensidn total de la organizacién b&asica de la
nisma

Es decir gque de poco sirve que los procedimientos estén bien
datallados si al mismo tiempo la organizacibébn y las normas
basicas ne son comprensikles.

3.4.7 MANUALES DE TECNICABS DE LA EMPRESA

Este tipo de manual trata sobre los principios y técnicas de
una actividad determinada, se elabora como una fuente de
referencia para el Organo responsable de la actividad y como
informacién general para tode el personal interesado en esa
actividad.

Seglin se ha observado los manuales pueden subclasificarse en
muchos tipos pero en este caso se hard referencia hacla el &rea
de actividad de que se trate.

La segunda clasificacién se refiere a la funcién especifica
o &rea de actividad de que trate el manual. As{ pueden existir
manuales de:

- Manuales de Ventas de la Empresa

- Manuales de Produccién o Ingenieria
- Manuales de Finanzas

~ Manuales de Personal

- Manuales de Otras Funciones

- Manuales Generales

3.5 CLASIFICACICON DE LOB MANUALES DE ACUERDO AL AREA DE ACTIVIDAD

Esta clasificacién incluye lo gque se refiere a Manuales da
Vantas, de Produccisn o Ingenieria, de Finanzas y de Parsonal
los cuales se describen a continuacién:

3.5.1 MANUALEES DE VENTAS DE LA EMPRESA

Este tipo de manuales resultan ser de utilidad si se
utilizan como Manuales de Politiocas y Adiestramiento, pero mno

son recomendables si se utilizan como Manuales de Procedimientos,
muy detallados.
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3.5.2 MANUALES DE PRODUCCION O INGENIERIA DE LA EMPRESA

Surgen de la necesidad de coordinar el control de
produccién, fabricacién, inspeccién y el personal de ingenieria a
fin de que sirvan como herramienta muy valiosa, sobre todo en
fabricas y para consulta de los nueves empleados.

3.5.3 MANUALES DE FINANZAS DE LA EMPRESA

Estos manuales dejardn m&s claras agué&l nGmero enorme de
instrucciones que dan el tesorero y el contralor a sus empleados,
y de esta manera podr&n tener mds control y proteccién hacia los
bienes de la empresa y por otro lado asegurar gque sus
instrucciohes sean comprensibles en todos 1los niveles de 1la
administracioén.

3.5.4 MANUALES DE PERSBONARL DE LA EMPRESA

También se les llama Manualas da Relaciones Induatriales, de
Reglas, Reglamentos de Oficina, Manual del Enpleado o Manual de
Emplao.

Este tipo de manuales describen lo que concierne a la
Adninistracidén de Pexrsonal y se enfocan hacia tres tipos de
usuarios:

3.5.4.1 MANUALES PARA PERSONAL EN GENERAL

Que se refiere a los manuales de empleado, o de reglas y
reglamentos de oficina y gque generalmente da a conocer las
politicas y procedimientos sobre:

~ Prestaciones para el empleado

- Usos de los servicios (Biblioteca, cafeteria)

~ otros aspectos del Reglamento de Trabajo, tales como
asistencias, vacaciones, o pago de sueldos

~ Otros temas como tramitacién de quejas o sugestiones

3.5.4.2 MANUALES PARAR LOB SUPERVIBORES
En este caso comunican las actividades y politicas de 1la

administracién sobre la forma en gue el personal de supervisién
debe encaminar el esfuerzo de sus subordinados.
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Por otro lado indica las circunstancias en las cuales 1los
supervisores pueden ejercer su criterio para el manejo de
problemas del personal a su cargo; especificando siempre 1los
pasos que se seqguirdn para los asuntos gque no sean posibles de
resolver por si mismos, para gue puedan ser finalmente resueltos.

3.5.4.3 MANUALES PARA PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ©
UNIDAD DE PERSONAL

Estos pueden ser Manuales de Organizacién dal Departamento o
de Politicas y de Procedimientos a cargo del departamento, como
lo que se refiere al reclutamiento y seleccién de personal,
andlisis y valuacién de puestos o calificacién de méritos.

Existe también otro tipo de manuales que se pueden aplicar
seglin sean las necesidades de cada empresa; a continuacién se
describiri tal clasificacién:

3.5.5 MANUALES DE OTRAB FUNCIONES DE LA EMPRESA

Dependiendo del tipo de empresa de gque se trate su
naturaleza por ende requiere en ocasiones de servicios
administratives tales como compras o relaciones pGblicas
externas; lo que ha creado la necesidad de que se elaboren
diversos tipos de manuales que cubran estar otras &reas.

También surgen los llamados Manuales Generales, que de 1la
misma manera corresponden a esta clasificacidén y que enseguida se
explican:

3.5.6 MANUALES GENERALES DE LA EMPRESA

Es usual gue un manual no trate sélo un 4drea de actividad,
sino que abarque dos o mds &reas especificas; de tal forma gque
puede haber Manuales de Organizacién, de Politicas o de
Procedimientos de Venta, como también existen por otro lade los
Manuales de Politicas Generales o de Organizaciénm de toda la
empresa.

Cuando las empresas son muy pequefias podria darse el caso Qe

gue tenga un solo manual general que abarque todos log aspectos
mencionados para los diferentes tipos de manuales,
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3.6 UTILIDAD DE LO8 MANUALES
En lo que se refiere a su utilidad, menciona lo siguiente:

- Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la
empresa

- Delimitan actividades, responsabilidades y funciones

- Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que
se debe hacer y cémo se debe hacer

~ Son una fuente de informacién, pues muestran la organizacién de
la enpresa

- Ayudan a la coordinacién y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad

- Son una base para el mejoramiento de sistemas

- Reducen costos al incrementar la eficiencia

3.7 FORMATO E INDICE DE LOS MANUALEB

En lo que se refiere a esto Mlinch Galindo menciona que el
contenido debe dividirse de acuerdo con una clasificacién de
temas como sigue:

- Indice

- Objetivos y antecedentes del manual

- Cada seccidén debe llevar la fecha en gue se termine o corrija,
se emita y quede vigente

- Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracién del
manual

= Debe llevar instrucciones para hacerlo més comprensible

- En cuanto a la redaccién esta deberd ser clara, concisa y
ordenada

-~ Complementarse todo lo anterior con graficas para su mds f&cil
y mejor entendimiento

3.8 OBJETIVO QUE PERSXGUEN LOS MANUALES

George R. Terry menciona lo siguiente "E1l empleo de los
Manuales de Oficina auxilia para obtener el control deseado de
los esfuerzos de los empleados de una empresa”. (15}

En general el objetive de un Manual de Oficina es el
proporcionar un recurso para ayudar a la orientacién de los
empleados; ya que pretende que las instrucciones sean definidas,
el establecimiento de politicas y procedimientos, la fijacién de
responsabilidades, proporcién de soluciones rapidas a los malos
entendidos y en genaeral a mostrar c6mo puede el enmpleado
contribuir al legro de los objetivos de la compafifa.
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Los manuales evitan que los miembros de la administracién

tengan que repetir explicaciones o instrucciones; esto da lugar a
ventajas que a continuacién se enlistardn, las cuales permiten el
tener una unifermidad y accesibilidad hacia la informacién.

3.

9 DIFERENTES VENTAJAS DE LO8 MANUALES
A continuacién se presentan las ventajas de los manuales
3.9.1 VENTAJAS DEL EMPLEQO DE DIAGRAMAS

El empleo de diagramas es de mucha utilidad, sobre 1o

anterior, Hendrick nos sefiala lo siguiente:

a

"Los analistas de procedimientos deben desarrollar y presentar
hechos, no memoranda

El1l departamento de procedimientos, cuya misién es ayudar a los
departamentos operativos a su cargo, destacari mis los
detalles que los términos generales

A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalles en
forma comprensiva y de referencia rédpida

Los procedimientos de la grafica de afluencia sirven como
hojas de operacién para 1los empleados, informandoles de sus
deberes especificos asi como el curso de los papeles de
trabajo, antes vy después de que procesen la informacién que
ellos contiene

Se disfruta del beneficio de una ilustracién; ya que cuando
existe lectura seguida de frases conocidas, las gréaficas
expresaran de otra forma la descripcién del trabajo a
realizarse." (16)

3.9.2 VENTAJAS DE LOS MANUALES EN CUANTQ AL CONTENIDO DE 8U
INFORMACION

Estimular la uniformidad

Eliminar una confusién

Eliminar incertidumbre y duplicacién

Disminuir carga de supervisitn

Servir de base al adiestramiento

ser una base para programas de simplificacién del trabajo y
control de costos

Evitar la implantacién de procedimientos incorrectes

Presentar lo gue se estd haciendo

Aunque los individuos gque ejecutan y supervisan las ordenes
cumplir dentro de una enmpresa cambien, esta misma debexd

asegurarse que el cumplimiento de las normas o rutinas de trabajo
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sea llevado a cabo; para lo cual se citan a continuacién las
ventajas de los manuales en cuanto al cumplimiento de normas o
rutinas de trabajo dentro de una empresa.

3.9.3 VENTAJAS DE LOB MANUALES EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS Y RUTINAS DE TRABAJO

Permite poner en pr&ctica el principio de consignar toda

instruccién por escrito, lo que simplifica la determinacién dge

responsabilidades en caso de fallas o exrores

- Son el medio mids simple y eficaz para ensefiar el trabajo a los
nuevos empleados

- Facilitan la seleccién de empleados, ya gue son un magnifico
medio para examinar sus aptitudes de comprensién e inteligencia
para el trabajo

~ Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas y evitan su

alteracién arbjtrarja

Existen tres secciones que aparecen invariablemente en todos
los manuales, los cuales se describiridn con mis detalle mas
adelante, pero en esta ocasién solo se enunciaréan:

- Texto
- Diagramas
- Formas

El empleo en mayor o menor escala de cada una de las
secciones anteriores del manual, depende de la naturaleza del
procedimiento de que se trate y de quien lo elabore; por citar
algunos ejemplos podemos observar gque algunos mnmanuales dan
preferencia al usc del texto sobre los diagramas o las formas, ya
que consideran que el lenguaje escrito permite explicar mejor el
protedimiento sefialandc de esta forma los objetives, politicas y
responsabilidades por escrito.

3.10 REDACCION Y CONTENIDO DEL TEXTO

Todo Manual de Procadimientos requiere que la informacién o
las instrucciones qgue contenga el manual se expresen en palabras,
por medio de un texto.

El texto se encargari de la descripcién de un procedimiento,
enumerando las operaclones de gque se compone en orden
cronolSgico, precisando en que consiste cada operacién y quién
debera ejecutarla; la forma en la gue deberd hacerlo, asi come
Jeoudndo?, (db6nde? y ¢para qué?.
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El texto también deberi sefialar quién es el responsable del
procedimiento, asi como el objetivo que se persigue con su
ejecucién y el de sus partes principales, por otro lado deberd
mencionar también las politicas que deberdn aplicarse.

La informacién o instrucciones que contenga el texto deben
exponerse en un orden 16gico; se puede comenzar por mencionar los
aspectos mds generales, como el &rgano responsable del
procedimiento hasta llegar a los objetivos que se persiguen y las
politicas aplicables, para terminar con la descripcién del
procedimiento la cual deber& hacerse paso a paso.

Para que la lectura sea lo mads facil posible se aconseja el uso
de encabezados, cabe hacer mencisén que el estilo de cada manual
depende del uso a due plense destinarse el manual, de los
lectores y de quien lo elabore; aunque respecto a este estilo es
importante tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

- El objetivo mas importante es la claridad cualquiera que sea la
posicién del usuario, deber& tener un estilo ligero, sencillo y

agradable

- Si se incluyen términos técnicos se deber& incluir una lista de
los mismos asf como su significado

~ La redacclén seria deberd ser formal sin confundirse con una
redaccién compleja

-~ E1 trato debers ser impersonal y directo, buscando una
uniformidad

~ EGPECIFICACIONES DETALLADAS SOBRE LA REDACCION DEL TEXTO

~ Deberi redactarse del modo m&s claro posible

~ A1 detallar una prictica o rutina de trabajo, debe exponerse
siguiendo el orden establecido para su desarrollo y por etapas

~ Se deberd utilizar un lenguaje que sea claro para todos

- 81 se hace referencia a una forma o modelo, a una miquina o
parte de ella, se deberd presentar una ilustracién

Ahora se dar& paso al siguiente aspecto que corresponde a la
presente clasificacién que se presenta a continuacién.

3.11 LO8 DIAGRAMMS

A partir de este apartado se mencionardn los diferentes
aspectos que se consideraron de importancia para el desarrollo de
este capitule y que se presentan como sigue:
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3.11.1 LOS DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS COMO MODELOS GRAFICOS

Un Diagrama Administrativo es un modelo grdfico; podemos
cbservar gque para la terminologia de 1la ciencia de 1la
cibernética, un modelo "Es una representacién esquemdtica de un
fendmene del universo”; otro concepto de modelo es que “todo
modelo implica una simplificacién del fenémeno que representa®
por otro lado se tiene otro concepto que complementa esta idea
gque es que los Diagramas Administratives representan en forma
esquemdtica y sinplificada algn fendmeno administrativo, ya sea
de organizacién o de procedimiento por lo tanto los biagramaa
Administrativos son modelos. (17}

A continuacién se podr&n observar las ventajas de 1la
utilizacién de modelos como herramienta administrativa.

3.11.2 VENTAYAS DE LOS MODELO8 GRAFICOS8 O DIAGRAMAS

Para determinados fenémenos administrativos son aplicables
las siguientes ventajas que Tolman atribuye a los modelos
grificos o diagramas sobre otros tipos de modelos:

- "Un diagrama o grupo de diagramas permite la presentacién
simultd&nea de un gran ntmero de interrelaciones, las cuales si
se expresaran en palabras ocuparfan muchas p&ginas

- La elaboracién de los diagranmas, permite que se conciban leos
tipos de interrrelaciones que pueden ser importantes y que si
se emplearan simples palabras o ecuaciones serian menos obvias
y no simplificarian de igual forma la informacién." (18)

Todo lo anterior nos permite establecer gque en la
elaboracién de Diagramas Administrativos debersan quedar
satisfechos los requisitos de presentar y transmitir a otras
personas el conocimiento de un fenémeno.

Por otro lado el conocimiento de un lenguaje grafico gue sea
el que se emplee en los diagramas. administrativos, esto es, los
simboclos gue se utilicen, deben ser consistentes y claramente
comprensibles para los demds; ya que un Diagrama Administrative
elaborado con un lenguaje grafico inconsistente o no
convencional, transmitir4 un mensaje deformado, de ahi la
necesidad e concebir y admitir determinados simbolos a los que se
les reconozca de manera convencional un significado preciso; a
este conjunto de signos y reglas le corresponde el atribute de
pertenecer a una técnica 1llamada "Diagramacién Administrativa®
cuyo conocimiento y aplicacién es indispensable en la elaboracién
de Manuales Administrativos. (19)
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A continuvacién se hars mencibén sobre lo que debe contener la
introduccién dentro de los Manuales de Procedimientos.

3.12 LA IMPORTANCIA DE LA INTRODUCCION DENTRO DE LOS MANUALES DR
PROCEDIMIENTO

cuando son varios los procedimientos que se editan en un
so0lo manual, es frecuente presentarlo a los empleados con una
breve introduccién; también es usual que cuando se aditan varios
procedinmientos en un solo manual, se considera conveniente
incluir un capitulo de definiciones, en el que se precise el
contenide de los té&rminos que no sean muy conocidos o que puedan
tener varias acepciones; asl se asegura que todos los miembros de
la empresa les den el mismo significado.

A continuacién se tratar&n temas mds generales pero que
conviene mencionar.

3.13 ASPECTOS GENERALES DE LOS8 HANUALES DE FROCEDINIENZOS

En cuanto a su contexto general se decidié tocar los
siguientes puntos:

-~ FORMA DE ELABORAR LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Es recomendable que esta funcién la realice un analista gque
recoja los datos y presente un proyecto de manual; para la
recopilacién de datos se puede recurrir a los siguientes

aspectos:
~ Investigacién documental, en los archivos de la compafiia

- Entrevistas a empleados, obteniendo explicaciones verbales de
las operaciones en qua intervienen, para qué las ejecutan, as{
como tambilén (cémo? :dénde? y ¢cuindo? las llevan a cabo. Estas
entrevistas serviran para la recoleccién de las formas
empleadas en las operaciones

-~ Entrevistas a supervisores, para completar, aclarar y aprokar
la informacién proporcionada por los que ejecutan 1las
operaciones

Observaci6én directa del proceso, para confirmar los datos
recabados

I
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Ahora §oca menciconar a los aspectos gue son importantes para
la elaboracién de un proyecto, el cual procederd de la siguiente
forma: :

~ Elaboracién de fluxogramas verticales que se vayan a incluir,
en el siguiente orden

- Preparacién de los fluxogramas horizontales de las formas que
lo ameriten

- Elaboracién de los demas diagramas que se necesiten

- Ordenamientc de las formas que se empleen

- Redaccién de las reglas de ejecucién

Este proyecto deberd ser aprobado por el departamento
interesado e incluird la lista de distribucién del manual y
nlmero de ejemplares a editar.

3.24 AUTORIZACION DEL MANUAL

El jefe Qdel departamento interesado debera recabar las
siguientes autorizaciones:

- De los jefes de los departamentos que intervienen en el
procesc, para que revisen la exactitud de su contenido.

- Del departamento de auditorifa interna o su equivalente para que
controle los siguientes aspectos:

- Que su contenido se coordine con los demis manuales.

~ Que esté de acuerdo con las politicas de la institucién.

- Que existan 1las medidas de seguridad necesarias para el
control interno, tanto en los métodos de ejecucidén de las
operaciones como en la interrelacién que debe existir
entre quienes las ejecutan.

Ademds este departamento se encargari de la clasificacién y
numeracién del manual y de llevar el indice de todos los manuales
editados.

El futuro nanual deberd estar autorizado por el Gerente
General u Oficial Mayor o su equivalente, como requizito formal
para proceder a su publicacién y edicién. Esta aprobacién
inclgira la de la lista de distribucién y el ntmero de ejemplares
a editar.

Como se ha observado una vez listo el manual se procederd al

siguiente paso que es su edicibn, aspecto gque a continuaciébn se
describe.
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ESTA TESIS w0 DEBE
SALIR DE LA BIBLIOTECA

3.15 ASPECTOS SOBRE LA EDICION Y DIBTRIBUCION DEL MANUAL

El departamento de servicios administrativos. o su
equivalente serd el m&s indicado para encargarse de su edicién.

El departamento interesado o su equivalente se encargari de
revisar gque al distribuir los manuales se cumplan con los
siguientes requisitos:

-~ Distribuir el manual de acuerdo con la lista de distribucitn
aprobada

- Almacenar los ejemplares restantes

- Llevar el registro de los poseedores del manual

Ya gue los procedimientos que se llevan a cabo reciben
mejoras lo que da lugar a modificaciones se debkerdn revisar, este
aspecto se describe a continuacién.

3.16 REVISION DEL MANUAL

Las instrucciones contenidas en los manuales deben aplicarse
invariablemente mientras no sean modificadas.

Cuando el encargado de aplicarlas encuentre que su
aplicacién ya no es recomendable debido a os siguientes
aspectos:

- las circunstancias han cambiado

- Existe otro procedimiento o método mejor, por conducto de su
jefe de departamento se propondrad la modificacién a la oficina
encargada de su elaboracitn

Con respecto a los tr&mites que han de seguirse para su
modificacién, serdn los mismos gue para su elaboracitn; pero
independientemente de lo anterior, minimo cada dos afios deberén
ser revisados los manuales, por la misma oficina que los elabora,
para que no pierdan su actualizacién.

cabe mencionar que ya que los manuales cambian y requieren
revisién, la forma en que habrin de hacerse dichos cambios.
3,17 FORMA DE REGISTRAR LOB CAMBIOB AL MANUAL

Para no pexder un control y una uniformidad con respecto al
proceso gque se sigue en cada actividad que se encuentre descrita

en el manual se procederin a  tomarse en cuenta los siguientes
puntos para el registro de los cambiocs del mismo:
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Tan pronto como el departamento interesado tenga noticia de
algin cambio en algfin proceso, por cualquier motivo, proceders
a elaborar un proyecto gque contenga Jlas modificaciones
respectivas al manual, gue sSe sujetard a los mismos trdmites
gue para su edicién

Todas las hojas del manual gque resulten afectadas por la
modificacién, se reeditardn con fecha del camblo y la fecha de
la hoja original que sustituyen

El departamento de auditoria interna o su equivalente
registrarid todas las modificaciones en su indice de manuales
El departamento de servicios administratives distribuirid las
nuevas heojas a todos los poseedores del manual original.

Con 1lo anterior se concluye lo que corresponda al tercer

capitulo.
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CAPITULO 4
ANTECEDENTES Y ADMINISTRACION
DEL PROGRAMA DE BECAS AL
EXTRANJERO



ANTECEDENTES Y ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE BECAS

4.1 LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO,
FUNCIONES Y PROGRAMAS A 8U CARGO

"Ls Direceién General de Asuntos del Personal Académico fue
creada en 1977 por acuerdo del Resctor da la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM), con el propSsito fundamental de
impulsar la superacién del personal académico de la universidad.
Como respuesta a las politicas establecidas por las diferentes
adninistraciones, esta Direccién ha sufrido diversos cambios en
su estructura organizativa. En 1989, debido a la reestructuracién
de la Secretaria General de 1la UNAM, se incorporaron los
programas provenientes de la desaparecida Direccibn General de
Proyectos Académices, que incluyen el Premio Universidad
Nacional, las Publicaciones de Reconocimiento y el Programa de
Actualizacisn." (1)

Actualmente se encarga de la coordinacién y desarrollo de
los programas gque est&n dirigidos al perscnal acadénmico para su
formacién, superacién, estimulo, desarrollo, integracién,
reconocimiento y difusién de su obra.

Los apoyos gque se brindan se inscriben en el Programa de
Liderazgo Académico, establecido por el doctor José& Sarukhén, el
cual se sustenta en el Principio Rector: academisacién de la
institucién,

Por otra parte, la Direccién Gemersl de Asuntos del Personal
Académico contribuye al cumplimiento de los procedimientos que se
refieren al ingreso, promocién y permanencia del personal
académico, 1la integracién y funcionamlento de Comisiones
Dictaminadoras y el 6ptimo aprovechamiento de 10s recursos en lo
que a las plazas académicas se refiere.

Asinisme, difunde todeos los programas que ofrece la
Direcci6én, ademas de aquella informacién que se considera de
interés para la comunidad académica. Da a conocer diversas
aspectos a través de programas de radio, televisién, impresos y
diversos eventos.

Con el prop&sito de que 1los académicos universitarios
conozcan la diversidad de opciones que ofrece esta Direccién en
el cumplimiento de sus objetivos, a continuacién se describirin
las caracteristicas generales de sus Programas Académices, los
cuales se han agrupado de la siguiente manera:
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~ PROGRAMAS DE RECONOCINIENTO AL PERSONAL ACADEMICO

Comprende el Premic Universidad Nacional (PUN), la
Distincién Universidad Nacional para Jévenes Académicos (DUNJA) vy
el Programa de Reconocimiento al Personal Emérito.

~ PROGRAMAS PARA LA BUPERACION DEL PERSONAL ACADEMICO

En esta secci6n se describen los programas de: Estimulos a
la DPreductividad y al Rendimiento del Personal Acadénico
(PEPRAC) ; Apoyo a Proyectos de Investigacién e Innovacidn Docente
(PAPIID); Actualizacién para Profesores tanto de ensefianza media
superior como de licenciatura, y de apoyo al Afio Bab&ticoe (ver
glosario).

~ PROGRAMAB PARA LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Contempla los Programas de Becas para realizar estudios en
el pais y en el extranjero, y de Apoyc a Proyectos académjcos.

~ DIVULGACION

Comprende el Programa Editorial, que incluye publicaciones
de reconocimiento, de informacién y de estimulc a la produccidn
editorial del personal académico.

4.2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE BECAS

YEn 1966 se crea la Direccién General de Profesorado, que
continué administrande el Programa De TFormacién Al Paraocnal
Acadsdmico (PPPA)" que tuvo a su cargo la vigilancia de 'todo el
procedimiento estatutario para el ingreso y promoci6én del
personal académico, desde la aparicidn de la plaza vacante hasta
su ocupacién definitiva; y en coordinaclén con la Direcciédn
General de Intercambioc Académico y Cultural desempefié la funcitn
de seleccionar y supervisar a los becarios esxtranjeros que venian
a estudiar a la UNAM.Y (2)

YEn 1970, se crea la comisién de Dbecas, responsable de
otorgaxr las becas nacicnales y al extranjere, que otorgaba el
PFPA.M" En esta fecha se llevé a cabo un esfuerzo para el apoyo a
la formacidn didictica de los becarios del PFPA a través de
cursos y actividades promovidas por el Centro de Didéctica y la
Conisién de Nuevos Métodos de Ensefianza. (3)
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"En 1971, se crean por un lado; el comité Técnico del PFPA",
que tenia a su cargo la administracién del mismo programa junto
con la Comisién de Becas y por el otro "la Direccién General de
Personal Académico y Administrativo al que le correspondia la
vigilancia del procedimiento para el ingreso y promocitn del
personal académico y el control de la partida de honorarios por
contrato. (4)

"En 1972, se integra a la Comisién de Becas la oficina
administrativa del PPPA, que continué administrando el programa
de becas, asf{ mismo se crearon los Bubcomités del PFPA en las
diferentes dependencias de la UNAM; cabe destacar, que en este
aflo se crea el sistema de Universidad Ablerta. (S)

"En 1973 - 1975, el PFPA continué bajo la responsabilidad
del Comité T&cnico del mismo y de la Comisién de Becas." (6)

"E1l Departamento de Becas Bsurge en 1977", tuvo como
antecedentes la Direccién General de Profesorado en lo que se
refiere a las becas y la Comisién de Becas, ambas creadas en afios
anteriores. (7}

La Direccién General de Asuntos del Paerscnal Académico
{DGAPA) en este mismo afic se cred organiz&ndose internamente en
cuatro subdivisiones de trabajo:

= Un Departamento de Diagnéstico e Informacién Académica

~ Una Coordinacién general, encargada de la administracién del
PFPA, pero bisicamente en lo que respecta a su actualizaciédn,

- Un Departamento de Becas, encargado de 1la atencién de la
formacién de recursos humanos dentro de la UNAM.

- Un Departamento de Eventos Especlales orientado a la promocitn
de acciones de la modalidad de perfeccionamiento.

YEn 1985, como consecuencia del cambio de administracién en
la UNAM, la DGAPA modificé su estructura organizacional" y el
Departamento de Bacas sufrié los siguientes cambios:

- Se crea La Subdireccién de Superacién Académica, de la cual
dependen los Departamentos da Bacas, Desarrollo Académico,
Sistematizacién y Registro y el Departamento de Estudios
Especiales. (8)

85



4.3 DEBCRIPCION DEL PROGRAMA DE BECAS

~ OBJETIVO

"Apoyar la formacién y superacién de profesores e
investigadores que la UNAM requiere para el desarrollc de sus
funciones de docencia, investigacién y extensién de 1la cultura
mediante el otorgamiento de becas en el pais o en el extranjero y
la reincorporacién de los exbecarios a la institucidn." (9)

A continuacién se enumerarin el tipo de becas (ver glosario)
gue otorga el Programa de Becas de acuerdo al Instructivo General
del Programa de Bacas: (ver glosario)

"Las becas gque se otorgan son para:

A) La obtencién de un grado

B) La realizacién de investigacién posdoctoral
C) Estancias de investigacién y

D) La obtencién del titulo de licenciatura® (10)

4.3.1 ORGANOS DEL PROGRAMA DE BECAB:

El cumplimiento de los objetivos del programa estari a cargo
del comité Técnice de Becas (ver glosarie) de la UNAM y de los
Bubcomités de Becas (ver glosario) de las dependencias académicas
de la institucién. (ver glosario)

A continuacién se presentari la forma en que se integra el
Comité Técnico de Becas de acuerdo al Instructivo General de
Bacam que en su Articulo 4 nos menciona lo siguiente:

“El cComitd Técnico de Becas es el &érgano encargado de
otorgar las becas y el Comitd Técnico DGAPA las solicitudes
enviadas a la DGAPA por los diversos Subcomités a fin de asignar
las becas de acuerdo a clertos criterios y est4d integrado por:

A) E1 Secretario General de la UNRM, guien lo preside,

B) El Diraector de la Direccisn Gsneral de Asuntos del Personal
Académico (DGAPA) como vicepresidente, quien fungird como
presidente en ausencia del Sacretario General.

Cc) Profesores e investigadores de reconocida calidad acadé&mica,
designados por el Rector, qulenes estaridn en funciones por un
periodo de dos afios prorrogables a juicio del Ractor.

D) El Secretario Técnico del Comit&, quién sersd designado por el
Director de la DGAPA." (11)
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A continuacién se presenta la forma en que se integran los
8ubcomités de Becas de acuerdo al Instructivo General de Becas en
su Artficulo 6 que nos menciona lo siguiente:

"Los BSubcomités de Becas son los &rganos encargados de
postular las candidaturas ante el Comité Técnico de Becas." (12)

En cada dependencia académica se integrara un Bubcomité con
un minimo de tres y un miximo de «cinco ©profesores o
investigadores, preferentemente de carrera, designados por el
Director de la dependencia académica y ratificados por el Consejo
Téenico, interno o asesor. En las facultades y escuelas en las
que haya divisién de estudios de posgrado formard parte del
subcemit@ un Académico de tiempo completo de la misma.

Une de 1los integrantes fungirid como coordinador del
subcomité y como responsable de los tramites ante la DGAPA.

El Director de la Dependencia Académica deberd notificar al
pirector de la DGAPA la integracién o cualquier modificacién del
Bubcomité, anexando el acta de ratificacién del Consejo Técnico,
interno o asesor.

Los Bubcomités de Becas se encargan de promover en su
dependencia el Programa de Becas, orientan a los interesados
sobre las necesidades de 1la dependencia en la que estin
adscritos; les proporcionan la informacién sobre las condicicnes
del Programa de Becas, para dque sus aspirantes sepan cuales son
los requisitos del Programa y busqguen cumplirlos, asi llenan su
solicitud; posteriormente se seleccionan a los candidatos
oficialmente justificando el interés de 1la dependencia de
apoyarlo y de incorporarlo al término de sus estudios a su planta
académica; finalmente cabe mencionar que 1la finalidad del
Programa cs el éxito mediante la obtencién del grade y la
reincorporacién del exbecario.

Se presentardn ante la DGAPA las solicitudes de beca de
acuerdo al calendaric anual del Programa de Bacas, tomando en
cuenta que los asesores naclonales y extranjeros cumplan con los
requisitos ya que éstos ser&n guienes supervisardn los reportes
semestrales sobre el programa de trabajo planteado; una copia de
dicho reporte se envia a la DGAPA, asi como sus calificaciones
oficiales para gque la DGAPA tenga un seguimiento de los mismos y
a su regreso deberan informar los Subcomités, los becarios que
concluyeron sus estudios y el titulo o grado obtenido.

Para finalizar se evaluara la situacién del exbecario para
su reincorporacién a la UNAM,
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4.3.2 AYPECTOS8 GENBERALES SOBRE LAS BECAS

INBTRUCTIVO GEMERAL DEL PROGRAMA DR BECAS

Cuenta con diez capitulos y cincuenta articulos y su
objetivo principal es el de contribuir a 1la Buparacién y
Formacién del Personal Académico y de alumnos o egresados de 1la
UNAM gue aspiran a incorporarse en calidad de profesores o
investigadores por medio del otorgamiento de Becas, también
propiciar de acuerdo a los planes de desarrollo académico de las
dependencias académicas, la incorporacién de los sxbacarios como
Parsonal Académico de la UNAM al término de su Beca da Posgrado;
y presenta la informacién necesaria para los Becarios en funcién
de la beca que se les ha otorgado y su contenido es el siguiente:

Capitulo I: Objetivos

capitulo II: Organos del Programa de Becas
capitulo III: cClasificacién de las Becas
capitulo 1IV: Montos de las Becas

Capitulo V; Duracién de las Becas

Capitulo VI: Requisitos para la Postulacién de Becas
capitulo VII: Procedimientos para la Asignacién de Becas
Capitulo VIII: Pago de las Becas

Capitulo IX: Derechos y Obligaciones da los Becarios
capitulo Xx: Incorporacién de Exbecarios

A continuacién se desglosardn los puntos mis importantes de
dicho instructive y se dard inicio con el articule 9 gue menciona
lo referente a la clasificacién de las becas e indica lo
siquienta:

- CLASIPICACION DE LAS BECAB

"ILas becas podrd&n otorgarse para vrealizar estudios o
investigacién en el pais o en el extranjero y se clasifican en:
1.- Becas de posgrado (nacionales y en el extranjero)
2.~ Becas de licenciatura (nacionales)

3.~ Becas para la elaboracién de tesis y obtencién del titulo o
grado (nacionales y en el extranjero).® (13)
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= LOS MONTOS DE LAS BECAB

En lo que se refiere a este aspecto el Instructivo General
de Becas en su Artficulo 12 nos menciona lo siguiente:

"Los montos de las becas para realizar estudios en el pals y en
el extranjero se establecer&n con fundamento en indicadores sobre
el costo de la vida en México y en el extranjero y en 1los
recursos presupuestales disponibles."™ (14)

~ DURACION DE LAS BECAS

En lo que se refiere a este aspecto el Inatructive General
de Becas en su Articule 16 nos menciona lo siguiente:
"Las becas tendrdn una vigencia maxima de 12 meses, pero conforme
al plan de estudios podran renovarse anualmente, siempre y cuando
se mantenga el promedio minimo establecido y no se exceda el

tiempo sefialado." (15)

~ PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE BECAS

En lo que se refiere a este aspecto el Instructivo General
de Becas en su Articulo 26 nos menclona lo siguiente:

"Se considera beca nueva, cuando el interesado ingresa por
primera ocasién al Programa de Becas o habiendo sido becarie ha
transcurrido un minimo de un afio entre la terminacién de la beca
y su postulacién para un grado superior." (16)

Dado que las becas se autorizan por un maximo de 12 meses,
el beacario podrs solicitar la renovaclén correspondiente al
8ubcomité que lo postuld, tres meses antes del término de la
misma.

=~ PAGO DE LAS BECAS

En lo que se refiere a este aspecto el Inatructive General
de Bacas en su Articuloc 41 nos menciona lo siguiente:

"Los montos de las Becas Nacicnales se pagarin mensualmente
en el Mezzanine de la Torre de Rectoria.” (17)

En lo gque se refiere a los montos de las Bocas en el
Extranjero estos seran enviados por giro bancario al domiciiio
seflalado por el bacario,
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~ INCORPORACION DE EXBECARIOS

En lo que se refiere a este aspecto el Instruoctivo Ganeral
de Bacas en su Articulo 46 nos menciona lo siguiente:

“La DGAPA apoya a las dependencias académicas para 1la
contratacién de exbecarios por un afio méximo improrrogable." (18)

4.4 BESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCION DE PORMACION ACADEMICH

En la siguiente hoja se ahexan dos tipos de organigramas;
DGAPA Yy ol

primerc se presenta el Organigrama General de 1la
Organigrama de 2la Subdireccién de Formacidén Aocadémica (ver

glosario).
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4.4.1 FUNCIONES DFL DEPARTAMENTO DE BECAS

En cuanto a las funciones principales que se llevan a cabo
se pueden mencionar las siguientes:

|

- Propone las metas! y el plan de trabajo gue deber& cumplirse
durante el afio para/el desarrollo del Programa de Becas.

- EvalGa el funcionamiento del programa de becas y propone a la
Subdireccitn de Supéracién Académica, los criterios, normas y
lineamentos para el |funcionamiento adecuado del Programa de
Becas.

- Elabora y le da difusién al calendario de actividades del
departamento y se ericarga de publicar la convocatoria para la
recepcién de Bolicitudes de Becas Nacionales.

~ Elabora el anteprqucto del presupuesto para el Programa de
Becas Yy controla la forma en gque se divide presupuesto
otorgado.

- Revisa y propone gos montes de Becas Nacionales y al
Extranjere de acuerdo a los costos de la vida en México y en
cada pais y la disponibilidad presupuestal con que se cuente.

~ Distribuye los recursos financieros del presupuesto que se
otorgé, de acuerdo| a las solicitudes que se presentaron al
departamento.

- Realiza los tramit
Beca.

- fTramita los pagos a }los becarios nacionales y al extranjero.

- Realiza el seqguimiento de los becarios hasta el término de sus
estudios y prevee su|incorporacién dentro de la planta docente
o de investigacion dé la UNAM.

- Colabora en la |organizacién de las reuniones del comitéd
Téonico de Becas.

- Asesora a los 8Subconités de Bacas de las diferentes escuelas,
facultades, institutes y centros de la UNAM, en la elaboracién
de su programa anva}) Y en lo que se refiere a las Solicitudes
de Baca.

~ Establece comunicacdién  entre los Subcomités y el comité
Téonico de Becas,

8 y el seguimiento de las Se¢licitudaes ds




4.4.2 JEFATURA DE BECAS AL EXTRANJERO

El Programa de& Becas al Extranjero estd a cargo de 1la

Jefatura de Becas al Extranjero (ver glosario) 1la cual tiene las
siguientes funciones:

[ |

Elabora la propuesta del calendaric anual para la recepcién y
trémite de Solicitudes de Becas Nuevas y Renovaciones

{ver glosario).

Proporciona al comité Técnico de Becas y a los Subcomités, el
calendario aprobado y los formatos requeridos (solicitud,
fundamentacién Académica, ete).

Mantiene comunicacién, con los encargados de los Subconmités en
lo que se refiere a la situacién de sus becaries.

Raclbe 1llamadas telefénicas y atiende personalmente a 1les
becarios, y solicitantes, para proporcionarles la informacién
que seoliciten acerca de las becas.

Revisa, que los expedientes de becas nuevas y renovaciones
contengan la documentacién que se pide y que estos cumplan
con los reguisitos del Inatructive General para la asignacidn
de becas.

Prepara los pagquetes de golicitudes de Becas Nuavas y
Renovacicones, para enviarlas a dictamen del Comitd Téonico de
Becas.

Organiza la informacién para la reunién del comité Técnico de
Decas.

Notifica a 1los Bubconités el resultado del dictamen
(autorizacién o rechazo)} de las Becas Nuevas y Renovaciones.
Elabora todo aguel tramite que tenga que ver con la situaci6én
econfmica de los becarioa,

Tramita con las agencias de viajes, que son autorizadas por la
DGAPA, los pasajes aéreos de los becaries.

Se hace cargo de todo lo que concierne a la expedicién y envio
de glros bancarios (mensuales, extraordinarios, pagos o
reembolsos de colegiaturas, seguros médicos o pasajes) ante la
Direceién General de finanzas y la Unidad Administrativa.
Recibe y contesta la correspondencia que le envian los
becarios o Subcomités.

Tramita la incorperacién o baja de Exbasarios.

Coordina el pull-secretarial.

Elabora estadisticas sobre los becarics en el extranjero.
Participa en 1la elaboracién de la propuesta de actualizacién
de los montos de las becas.

Realiza mensualment: la conciliacién presupuestal de
departamento. .

Elabora el anteproyacto del presupuesto anual de Becas al
Extranjero.
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La DGAPA otorga becas para 1llevar a cabo estudios de
maestria y doctorado y también, aunque en menor medida , se
otorgan becas a alumnos gue , no habiendo terminado sus estudios
de licenciatura, se encuentran inscritos en Programas Académicos
dentro de su dependencia, y que son las llamadas Becas
Especiales. Existen otras categorias, especialmente dentro de las
Baecas al Extranjero, para hacer estudios de especializacié6n,
posdoctorado y para realizar investigacién.

El Plan Nacional de Educacién Superior hace mencién de 1la
necesidad craciente de personal docente y de investigacién de
alto nivel, y se calcula la cantidad de maestros y doctores que
serian necesarios en un futuro.

Junto a estas apreclaciones se presentan los hechos de
crecimiento de la demanda, por parte de los egresados de
licenciatura por un lado y la demanda de la misma UNAM por el
otro, y que en su reglamento de contratacién, estipula los grados
de maestria y doctorado que deben presentar los candidatos a los
concursos para optar por cargos docentes o de investigacisn a
partir de dichas categorias.

4.5 TPROGRAMA DE BECAS PARA REALIZAR ESTUDIOS DE POBGRADO EN
EL EBEXTRANJERO

El comité Técnice de Becas de la UNAM, a través de la
Direcoién General da Asuntos dal Personal Académico, ofrece becas
para realizar estudios de posgrado en el extranjero a 1los
miembros del Personal Académico, estudiantes o egresados de la
UNAM que aspiran a incorporarse a la institucién ya sea cemo
profesores o investigadores.

-~ OBJETIVO

El objetivo de este programa es contribuir a la formaciém y
superacién acadénica de 1los universitarios, quienes deben
presentar sus solicitudes a través de los Subcomitéa de Decas
correspondientes, de acuerde con lo que establece el Instructive
General para la asignacién de bacas de la UNAM.

"Las bocas se otorgarin de acuerdo con los antecedentes
académicos de los candidatos; la calidad académica, tanto del
proyecto a realizar durante la beca, como de 1la dinstitucién
extranjera propuesta por el candidato para desarrollar estudios;
la vinculacién del proyectoe de trabajo con las necesidades de
Formaoién de Personal Académico de la dependencia postulante; la
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importancia y grade de desarrocllo en México de la especialidad en
relacién con las necesidades prioritarias de docencia e
investigacién de la  UNAM, y finalmente, los recurscs
presupuestales disponibles." (19)

Para ingresar en el programa los interesados deberdn ser
propuestos por un miembro del Peraonal ‘Académice de su
dependencia, qui&n hari llegar la solicitud al Subcomit& de Becas
correspondiente, anexando la informacién suficiente sobre 1la
ingtitucitn extranjera en cuestién, asi como un escrito donde se
Justifique la seleccibén de esa institucién. Los resultados se dan
a conocer a través del Subcomité.

=~ RECUPERACION DE EXBECARIOS

Una vez que se concluyeron los estudlos del becario, 1la
DGAPA apoya a las dependencias académicas para contratarlo por un
afio mdximo el cual es improrrogable.

Durante ese afio, las dependencias, segln sus necesidades y
prioridades de desarrollo, deben hacer los tramites para crear
las plazas correspondientes a los exbecarios para su
incorporacién y convocar a concurso siempre y cuando se cuente
con plazas vacantes.

La incorpeoracién del exbecario deberd hacerse durante el afic
siguiente a la terminacién de la beca y estari condicionada a la
conclusién exitosa de sus estudios o investigaciones.

El otorgamiento de becas pretende asi coadyuvar al
desarrollo de la docencia y la investigacién de la UNAM y
contribuir al crecimiento y consolidacién de su Personal
Acadénmico gue constituye la base sobre la cual se erige 1la
formacién de profesionales de la institucién y del pais
obedecliendo a sus necesidades y planes de desarrollo,

4.6 PROGRAMA DE BECAS NACIONALES

Para lograr 1la Superacién del Personal Académico y de
alumnos o agresados de la UNAN que aspiran a incorporarse a la
institucién al término de sus estudios, en calidad de profesores
o investigadores, el comité Técnico de Becas (CTB) de la UNAN,
a través de la Diroccién General de Asuntos del Personal
Acaddmico, convoca anualmente a participar en el BPrograma de
Becas Nacionales.
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"Las solicitudes son evaluadas de acuerde con los
antecedentes académicos y profesionales de los candidatos; la
calidad académica del proyecto de investigacién, docencia o
estudios a realizar durante 1la vigencia de 1a beca, y su
vinculacién con la necesidad de formacitén académica de 1la
dependencia postulante. Todo ello en relacién con la
disponibilidad presupuestal de la institucioén.® (20)

las propuestas de los candidatos se hacen a través de los
Bubcomités de Becas que se integran para tal efecto en las
escuelas, facultades, institutos y centros , de acuerdo con lo
que establec¢e el Instructivo General para la asignacién de bhecas.
Estos Subconités son los encargados de dar a conecer los
resultados y adgquieren el compromiso de llevar un seguimiento
durante el periodo de la beca.

~ RECUPERACION DE EXBECARIOS

En el caso de quienes fueron becados para realizar estudios
de posgrado, una vez concluido el perfodo de la beca la DGAPA
apoya a las dependencias académicas para contratarlos por un afio
maximo el cual es improrrogable.

Por otro lado, las dependencias, atendiendo a sus
necesidades desarrollo deben realizar 1los tramites para la
creacién de las plazas correspondientes a los exbecarios para
incorporarles y convocar a concurse &1 no se cuenta con las
plazas vacantes,

La incorporacién de exbecarios debera hacerse durante el afio
siguiente a la terminacién de la beca y tendrad como condicién
haber concluido exitosamente 1los estudios o investigaciones
realizadas.

4.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DEL PROGRAMA DE BECAS AL EXTRANJERO

El Manual de FProcedimientos del Programa deo Becas al
Extranjerc (ver glosario) tiene por objetivo brindar a 1los
interesados el conocimiento de los mecanismos de operacién de
dicho programa y los pasos detallados de las actividades
necesarias para el funcionamiento del mismo. Este deberd
actualizarse anualmente.
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4.7.1 DESCRIPCION GENERAL

Est4 integrado por los siguientes puntos:

Intreduceién
Marce Jurfdico
Objetivo
Politicas Generales
Normas de Operacién
Descripcitn de Procedimientos

- Actividades Previas
Publicacidn de la convocatoria
otorgamiento de Becas
Tramite de Boletos Aéreos
Erogaciones al Presupuesto (néminas)
Erogaciones al Presupuesto (colegiaturas, seguros
médicos )
cancelaciones de Giros Bancarios
Informe Mensual sobre Becas
Recepcitn de Correspondencia
Anexos

{2 N I B A |
trre

1

Dentro del marco juridico se apoya en lo siguiente:

= Acuerdo de Secretaria General del 19-09-91
- Convocatorias
~ Instructivo General de Becas

~ OBJETIVO

Contribuir a 1la Formacién y Buperacién del FPersonal
Académico para la realizaciédn de estudios de pomsgrado, estancias
posdoctorales o de investigacién y Fformacién de alumnos o
egresados de la URAM que aspiran a incorporarse en calidad de
profesores o investigadores para la obtencién de un grado por
medio del otorgamiento de becas.
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= POLITICAS GENERALES

La DGAPA serd responsable de emitir los formatos e instructivos
necesarios del Programa de Bacas al Extranjero.

La DGAPA a través de la SBubdireccién des Formacién Académica,
en consulta con el Abogado General serd responsable de emitir
las convocatorias respectivas.

E1 desarrolle del programa estard a cargo del comité Técnico
de Decas de la UNAM, de los Bubcomités da Becas de las
dependencias Académicas de la UNAN, da 1la DGAPA y de los
becarios,

El Director de 1la UNAM, serid responsable de designar a los
miembros del Comité Téenlco de Bacas (Art.4 del Instructive
General de Beocas).

Los Subcomités de Becas, seradn responsables de revisar que los
aspirantes refinan los requisitos que se especifiguen en el
Instructive General de Becas y de la convocatoria.

Los Bubcomités de Becas seran responsables de presentar a la
DGAPA las solicitudes en orden de prelacién en las fechas
sefialadas en la convocatoria. N

La Bubdireccién de Formacidédn Académica sera responsable de
verificar que los aspirantes re(nan los requisitos de la baca
solicitada y turnar las solicitudes de los Subcomités de Becas
al Comité Técnico de Bacas,

La 8ubdireccién de Pormacidn Acadénica sersi responsable de la
coordinacién de las Reuniones Plenarias (ver glosario) de
evaluacién del Comité Técnico de Becas.

£l comitd Técnico de Becas seri el responsable de dictaminar
las candidaturas de acuerdo a los criterios establecidos en el
Instructivo General de Becas ( Art. 5 ) en la Hoja ds
Dictamen (ver glosario). Los casos no previstos en el, serin
resualtos por mayoria de votos.

La DGAPA serd responsable de enviar el resultado de los
dictimenes emitidos por el Comité Téonico de Bacas, dentro. de
los 15 dias h&biles sigulentes a la evaluacién.

Los Bubcomités serdn responsables de supervisar el cumplimiento
da las obligaciones del bacarie indicadas en el Instructivo
General en el (Art. 44).

La DGAPA serd la responsable de administrar el Programa de
Becas al Extranjere, a través de la Subdireccisén ¥Yormacién
Académica y el Departamento de Becas al extranjero.
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4:7.2 CONTENIDO

Dentro del manual se encuentran las normas de oparacién que
son las siguientes:

- La DGAPA serd responsable de revisar y actualizar
periédicamente el tabulador de Becas al Extranjaro el cual
debersd ser aprobado por el Secretario General de la UNAM.

- La Subdireccién de Pormacién Académica sers respensable de
proponer los lineamientos administrativos del Programa de Becas
al Extranjero que deberidn ser aprobados por el Director
General.

= La Subdireccién de Formaciém Acadénica serd responsable de
mantenar continua comunicacién con los Bubcomités de Bacas de
las diferentes dependencias universitarias y servir de enlace
entre ellos y el comité T&cnico.

~ La 8ubdireccién de FormaciSn Académica seri responsable de
establecer los mecanismos de seguimiento y correccién del
Programa.

~ La Bubdireccién de Formacidn Académica seri responsable de
elaborar el presupuesto del Programa de Decas al Extranjero el
cual deberd ser aprobado por el Dirsctor General.

~ La Unidad Administrativa (ver glosario) serd responsable de
apoyar a la Subdireccidn de Formacidn Académica para informarle
del 8seguimiento de la erogacién del presupuesto de la partida
de becas al extranjero, asi como auxiliar en la tramitacién de
los boletos aérecs.

- La Direcci6én General de Firvangas ( ver glosario ) serd
responsable de realizar los depbsitos y expediciédn de giros
para el pago de manutencidn, colegiaturas, seguros médicos y
reembolsos para los becarios, previa solicitud del Diractor
General de la DGAPA.

- La Jefatura del Departamento de Bacas al Extranjero serd
responsable de:

~ Supervisar el cumplimiento de las normas de
operacisn aprobadas por el Director.

-~ Mantener comunicacién con los responsables de los
Buboomités de Becas de las dependencias, en
relacién a la situvacién actual de sus becarios.

- Revisar que la informacién requerida para evaluar
las solicitudes de beca se encuentren completas y
sean tramitadas con oportunidad.

~ Vigilar el oporxtuno cunplimiento de los
diferentes compromisos con los becariocs.

- Mantener actualizada la informacién estadistica
relativa al Programa de Becas al Extranjero.
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Bl Arasa Téeonica asers responsable de realizar las actividades
operativas del programa las cuales serin aslgnadas por el Jafe
del Departamsnto.

~ Las solicitudes das renovacldn, estancias de investigacién y
posdactoradaes no es requisito presentarlas con previa
convocatoriz, estos podran Ingresarse a la DGAPA con 3 meses
de anticipacién al inicio de la fecha solicitada.

- Loe montos de las bscas variaran de acuerdo al lugar de
estudios, estade civil, ndmero de hijos (se contemplan hasta
dos hijos que dependan econSmicamente), cuando en un matrimonio
ambos disfruten de una beca de la DGAPA, se otorgaré a cada uno
beca de solterc y el suplemento de los hijos a uno de ellos.

- Ia beca total cubre: Asignacién bimestral para gastos de
nmanutencién, seguro médico, inscripeidn, colegiaturas y un
pasaje de ida y uno de regresoe al lugar de residencia.

~ E1 complenmento de beca comprende la diferencia entre el
tabulador de la DGAPA y el monto gque se perciba de otra
institucién asi como las prestaciones gue no scan cubiertas por
ia otra institucién.

- El boleto de avién se otorga Gnicamente al becario.

~ Al Perscnal Académico se le otorgard una beca complemaentaria
gque sumado al sueldo gea igual a 1.3 veces el monto de la baca
gque le corresponda o 1.3 veces su salario segin convenga al
Académico.

- Las becas tendradn una vigencia maxima de 12 meses, pero
conforme al plan de egtudios podrdp renovarse anualmente,
slempre y cuando Se mantenga el promedic minimo establecido y
no se exceda al tiempo sefialade para cada nivel en el art.17
del Inatructivo General.

4.8 PORHMACION Y BUPERACION DEL PERSONAL ACADEMICO A TRAVES DEL
PROGRAMA DE RECAS AL EXTRANJERO

8i se tiene en cuenta el (ltimo informe del Departamentc de
Bscas se observa que se cubre un mayor nfimerc de becarios y se
abarcan mas disciplinas para el desarrolle cientifico,
tecnolégico ¥y cultural de la UNAM, en particular y del pafis, en
general y, al wmismo tiempo, se busca aprovechar de la mejor
manera posible aguellos recursos financieros que se encuentran
dispanibles; y gue, por otro lado, se requiere que las proplas
daependencias que integran la universidad sean las gue tengan que
var directamente en lo que se refiere a la actualizacién de los
tenas de estudio, que estén acordes con las necesidades actuales
de la UNAM y del pais, para lo c<ual deberdn establecer una
planeacién que les permita establecer los criterloes adecuades
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para la asignacién de las bscas y obtener un gran nimero de
propuestas que, garanticen el uso adecuado de 1los recursos
financieros.

Se observa una tendencia a beneficiar con becas de posgrado
o especiales (que en el caso de las nacionales se dedican a 1la
terminacién de la licenciatura y en el de las extranjeras a la
investigacién especializada). En lo concerniente a Becas para
realigar eatudios en el Extranjaero, ese departamento recomienda
una seleccién de las instituciones académicas extranjeras, para
lograr la obtencién de la mejor calidad para cada &drea del
conocimiento. Otra manera de responder a los recursos financieros
y a la necesidad de un uso racional de los mismos, es la de
intentar una reduccién de la prorroga sobre el intervalo promedic
de permanencia de los becarios en al extranjerc. Todas estas
medidas racionalizan el uso de recursos y la aplicacién’ de
criterios.

Una de las opciones que existen es continuar con la politica
dal Rector de formacién y superacién dal personal académico o
sea, una polfitica de becas, que fortalezca el posgrado nacional,
recurriendo a las universidades extranjeras para crecer dentrxo de
las dreas y temas relevantes que conciernen a la UNAM y al pais y
que, a sBu vez refuerzan la infraestructura universitaria
existente, y la creacién de la minima necesaria para gque los
bacarios , reincorporados, encuentren las condiciones que les
pernita continuar con su labor y su compromisc con la UNAM.
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CAPITULO §
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION



INTRODUCCION

La presente investigacién se 1llevé a cabo en la Bubdireccién de
Pormacién Académica de 1la Direcciénm Ganeral de Asuntos del
Personal Académico de la UNAM, eon la Jaofatura de Bacas al
Extranjere, la cual tiens a su cargo dicho programa sobre el gque
versarid estd investigacién; el desarrollo de la misma se dio
durante los horarios de trabajo: en una Gnica ocasién hubo
necesidad de trasladarse al Auditorio del 1Instituto de
Filolégicas.

5.1. CARACTERISTICAS DE LA INVESBTIGACION

La investigacién se desarrollé con dos modalidades:

Por un lado se realizé investigacién bibliogr&fica en archivos,
documentos, folletos, el Manual de Procedimientos del Programa de
Becas al extranjero, Instructivo GSeneral de Becas e Informes del
Rector.

Por otro lado se llevé a cabo investigacitén de campo de la
siguiente manera:

Se aplicé un cueationario al Jefe del Departamento da Becan
al Extranjerc {(anexo 2), uno a los cuatre- téonices adscritos al
Jefe del Departamento de Becas al Extranjero (anexo 3), uno a una
muestra de los becarios (anexo 4}, Yy un cuestionario y entrevista
a una muestra de exbecarios (anexos 5 Yy 6).

En todos los casos los cuestionarios se disefiaron
expresamente para cada situacién y al mismo tiempo se llevd a
cabo la técnica de observacién.

Se llevé a cako una reuni6én con becarios gue estaban a punto
de irse al extranjero para darles las Instrucclones necesarias,
llenar papeleria y aclarar dudas, en un Auditoric del Imstitute
de Filolsgicas, situado a unos cuantos minutos de la DGAPA, a los
cuales se les aplicaron dieciocho cuestionarlios en total antes de
dar inicio a la reunién y se 1llevé a cabo 1la técnica de
observacidén desde el principio hasta el £inal de la misma, tanto
al personal encargado de dicha reunién como a los becarios.

Se aplicaron trece cuestionarios en total a exbecarios

conforme se iban presentando a la DGAPA y a la vez se les hizo
una breve entrevista, la muestra que se eligié fue accidental ya
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que la misma dependfia del ndmerc de becarios que se presentaran
en el periodo en que Se llevd a cabo la presente investigacitn.

Los instrumentos de recoleccién de datos que se utilizaron
para asf comprobar o rechazar la hipétesis con el fin de
determinar en qué medida "La adecuada administracién del programa
de becas estd contribuyendo a el éxito en 1la formacién y
superacién del personal académico y la optimizacién de 1los
recurses econdmicos".

Dicha hipStesis tiene tres variables; para medir la variable
independiente "Administracién del Programa de Becas™ se utilizé:

El cuestionario aplicado al Jefe de Depaxtamento de Bacas al
Extranjerc y el cuestionario aplicado a los téecnicos adscritos al
Jefe del Departamento de Becas al Extranjero, ambos de siete
reactivos abiertos.

Mas adelante se verd como se correlacionan algunas preguntas
de ambos cuestionarios.

bara medir la primera variable dependiente se utilizé el
cuestionario aplicado a los becariocs el cual es de nueve
reactives abiertos.

¥ finalmente para medir la segunda variable dependiente se
utiliz6 el cuestionario aplicado a exbecarios que es de once
reactivos de opeifa miltiple y la entrevista cuyo guibn contiene
cuatrc preguntas.

5.2 PRESENTACION DE RESULTADOS RELATIVOS A LA VARIABLE
INDEPENDIENTE

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE BECAS

OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO AL JEFE Y TECNICOS
COMPARADOS CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A continuacién se presenta una serie de cuadros en donde se
muestran las respuestas que dieron tanto el jefe como los
técnicos a ciertos temas y lo que el manual menciona y se
comparan entre si, dando un andlisis de cada respuesta.

Egto tiene la finalidad de hacer una comparacién directa sin

tener que consultar el manual para evitar el estar cambiando
hojas del mismo,
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ANALISIS COMPARATIVO DE RESPUESTAS DEL JEFE, TECNICOS

Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JEFE 1 TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TEMA RESPONSABILIDADES) FUNCIONES ASIGNADAS Seccién 5; Normas de Operacién
ASUCARGO
La Jefatura del Departamento de Becas al
RESPUESTA| Dirigir, supervisar,| TECNICO1: Extranjero serf responsable de :
administrar las tareas| -Actualizacién de base de datos
encomendadas - Elaboracién de reportes - Supervisar ¢l cumplimicnto de las normas|
- Captura de informacitn de operaci6n aprobadas por el Director-
Colaborar con ¢l Subdirector en el proceso
ANALISIS | Surcspuestacsmuygencral] Describe sus actividades de forma muy( logfstico de Las reuniones del Comité Técnico
ests mas clara en el manual | general, las cnales Ias pueden rcalizar; de Becas

cualquicr otra persona, su descripcion no s¢
cspectfica en el manual, ia captura Ia podria
llevar a cabo el &rea secretarial

- Mantener comugicacién con los respon-
sables de los Subcomités de Becas de las
Dependencias, cn relacién a la situacién
actual de sus becarios

- Revisar que la informacién requetida para
cvaluar las solicitudes de beea sc

completas ysean tramitadas con oportunidad
- Vigilar ¢l oportuno cumplimiento de los
diferentes compromisos con los becarios-
Mantener actualizada la informacién
estadistica relativa al Programa de Becas al
Extranjero
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JEFE TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RESPUESTA TECNICO2: HOJA NUMERO 3
- Elaboracién de Hojas de Andlisis (Ver DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO «
glosarlo) OTORGAMIENTO DE BECAS
- Registrar correspondencia
- Informar sobre casos de becarios ACTIVIDAD NUMERO S :
ANALISIS AREA TECNICA.:
En lo que respecta a "Informar sobre ...] Revisa que las soficitudes cumplan con los
becarios” se deberfa tener unarelacién delos) requisitos estipulados en el Tnstructive
£230s que p as{ como su fr iaj Geners) de Becas
para tener un control sobre los mismos y] - Antecedentes como exbeeario
mejorar cl servicio, ca lo que corresponde aj - Asigna dictami de acuerdo al 4rca de
"Elaboracitn de ... Anlisis” sf coincide conlo}  estudio y elabora hoja de anlisis y dictamen
quc menciona el mannal ¥y lo turna al Subdirector por medio del Jefe
RESPUESTA del Departamento
TECNICO 3:
a) Tramites para pago de colegiaturas, seguro) HOJA NUMERQ11Y 12
médico y reembolso de pasajes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ¢
ANALISIS

M4s adelante en la columna cortespoadicnte)

al subtitulo TEMA en lo referentc a su
resptiesta esic téenico desglosa cste inciso
detafladamente y lo que el manual menciona
acste respecto viene més especifico

EROGACIONES AL PRESUPUESTO,
(COLEGIATURAS, SEGURO MEDICO,
REEMBOLSO DE PASAJES)

ACTTVIDAD NUMERO 1-10:
AREATECNICA: (1)

Recibe a través de correspondencia las
facturas y revisa que la factura no haya sido
pagada con antetioridad.

Verifica €] periodo vigente del becario en ¢l
comunicado oficial, situacién actual y
antecedentes y clabora  formate
semanalmente y los turna al Jefe del
Departarnento

JEFE DEL DEPARTAMENTO: (2)
Recibe, revisa y firma y los turna al
Subdirector y Director General para
autorizacién y firma

JEFE DEL DEPARTAMENTO: (3)

Turna Jos documentos al Arca Técnica

cedsimens
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA TECNICA : (4)

Registra los tréimites de pago en la libreta de
Pagos, saca copias de los documentos ;

Dos copias de las facturas si el trimite se
realiza a sombre del becario y tres copiassise
realiza 2 nombre de alguna institueibn
AREA TECNICA: (5)

Ingresa en la Direccitn General de Finanzas
los originales y una copia

DIRECCION GENERAL DE

FINANZAS : (6)

Le asigna ntimero de folio de ingreso

AREA TECNICA : (7)

Realiza las actividades de 1a 7, 8 y 9 dal
proccdimicnto de erogaciones del
presupuesto (ndminas)

AREA TECNICA : (8)

Registra en ta libreta de pagos ¢l nmero de
giro que se expidi6 por ¢l giro solicitado y la
fecha cn que recibi6 ¢l giro

AREA TECNICA : (9)

Registra el nfimero de giro en fa copia de Ia
relacitn foliada de recibido que devolvi6 el
Departamento de Proceso. Ani mismo anota
1a fecha del o los giros y el tipo dc combio a
que se tomb y s¢ archiva (colegiaturas)




80T

JEFE

TYECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

b) Elaboraci6n de las Néminas de Giro y de
Depébsitos Bancarios

Estaresp { coincide con el I, pero]
seria convenicate mencionar "Conséltesc|
Manual para Ia elaboracién de Némina®. Los
técnicos no saben ctaborarla correctamente y,
¢l jefe sf; se deberfa prevenir, que se debe!

HOJANUMERQ S
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
OTORGAMIENTO DE BECAS

ACTIVIDAD NUMERO 19:

AREA TECNICA :

Recibe y clabora cl akta en [a n6mina y
actualiza Ja base de datos cn la informacion |
del icadh

hacerencasode cijefeap
su renuscia en ¢l Gltimo de los cases

¢) Cenciliacién de Gires no procedentes

Esta respucsta se reficre a los gires que por|
cquivocacibn salen; se puede citar como
cjemplo cuando se da ¢l caso de un becario
que no cumplié con el promedio, sc o
suspende la beca y por consiguiente el giro|
correspondicntc sobre el cual habrén de
tomarse las medidas pertinentes; en to que se
refiere a csta actividad, osté més detallada en
¢l manuat

HOJANUMERQ 10

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
EROGACIONES AL PRESUPUESTO|
(NOMINAS)

ACTIVIDAD NUMERO 8- 12:

AREA TECNICA : (8)

- §i es némina de giros los recoge en cl
Mezzanine de Rectorfa con el original de|
contra-recibo firmado por ¢l Jefe de
Departamento

- §i cs némina de depésitos recibe ¢l No. de
referencia

AREA TECNICA : (9)

Firma de recibido copia defa némina de giros
del Departemento de Fingnzas y solicita el
tipo de cambio a que sc tomé el délar y lo:
anota

AREA TECNICA : (10)

Anota cn Ja copia de la nmina el nmero de
giro que sc cxpidi6 para cada becario, archiva
<n ¢l expedicnte de Néminas de Giros y los|
giras para su covio sc resguardan cn la caja
fuerte hasta su envio

- En ¢l caso de depésitos anota cl nfimero de|
referencia
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i JEFE

- TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - -

RESPUESTA

ANALISIS

d) Reporte de erogaciones para conciliacin
presupucstal

Enlo que concierne a esta respuesta no viene|

licada ¢n ¢l manual cor yaque
¢! mismo en ningn momento explica las
instancias wniversitarias con las que ticne
cantacto para realizar cualquicr trémite como
son Rectoria : la cual a grandes rasgos ticnc
dos funciones principales; la primera ¢s la
asignacién del presupuesto y la segunda cs|
administarlo y repartirlo. Pero por ejemplo,
en el caso de la Direccitn de Finanzas no se
encuenira fisicamecate en la DGAPA,
desconocido para cualquier persona ajena a
Ia estructura de Ia UNAM, lo cual se presta a
confusién pudicndo suponer que el trémite se
realizaen la DGAPA yno esasf; porloquees
de suma importancia que este aspecto sc
meacions ¢n ¢l macual

- En el caso de tarjeta de débito la Direccién
General de Flnanzas cavia oficio indicand,

fecha del depésito y tipo de cambio

AREA TECNICA: (11)

Elabora oficio de envio de giros el cual debe
contener ¢l concepto, cantidad de
beneficiario y deberd ir firmado por el Jefe del
Departamento

AREA TECNICA : (12)

Saca copia para ¢l cxpedicente, clabora
relacién para el corrco y turna a la Unidad
Administrativa la cual envia al correo los|
giros

HOJANUMERQ 9:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
EROGACIONES AL PRESUPUESTOO
DE (NOMINAS )

ACTIVIDAD NUMERO 1Y 4:

AREA TECNICA : (1)

Con base en el comunicado se realiza el alta
cconémica de cada becario en la noémina
{Programa BE)

AREA TECNICA : (4)

Entrega en cl Mezzanine de la Torre de
Rectorfa en la Direccién General de Finanzas
original y tres copias de la nomina

- Si la némina es de depésitos sc anczan los
datos dcla cucnta bancaria

- §i la ndmina es de tarfeta de débito
{Subdirectorio de becas base de datos extr92}
s¢ ancxa el ndmero de la tarjeta
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

) Reporte mensual de gastos y divisas para
plancacién presupuestaria

ElJefe de Departamento funge tan solo como,
un tramitador que firma y envia pero no|
cumple con funciones de chequeo sobre cada
trimite que firma, de csta forma podria|
observar la frecuencia con que sc preseata un,
problema especifico, detectarlo y corregirlo,
asi como corroborar los documentos con el
presupucsto anual para quc oo sc llcve acabo)
aun trimile sin sentido, como sucede cuando
Rectoria rebota cheques

TECNICO4:

- Captura de solicitudes de beca

- Recep<ién de documentos

- Elaboraci¢a de cartas, oficios, constancias a
los becarios

- Actualizacién de archivo

Este técnico ucnc domlmo del ldlmna mglésy
su funcin principal al

telefomicasy yfaxen m_v,lés yno lomenciona en
su respuesta

HOJANUMERO 14
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
INFORME MENSUAL SOBRE BECAS

ACTIVIDAD NUMERO 1Y 2:
AREATECNICA : (1)

Elabora un reporte y lo turna al Jefe del.
Departamento

JEFE DEL DEPARTAMENTO : (2)
Recibe y elabora oficio dirigido a la
Subdircecion de Finanzas <t cual deberd ir
firmado por ¢} Subdirector ylo envia
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- ~JEFE TECNICOS © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TEMA FUNCI O N E §) ACTIVIDADES QUE REALIZA PARA| HOJANUMERO3
ASIGNADAS DE LOS| EL . CUMPLIMIENTO DE LAS| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
TECNICOS ASUCARGO| FUNCIONES ASIGNADAS OTORGAMIENTO DE BECAS
RESPUESTA | Realizar las actividades TECNICO L: ACTIVIDAD NUMERO 4:
inherentes al proceso| - Revisién de expedicntes AREA TECNICA :
administrativo del| - Chequeo de antecedentes Integra la informacién de los discos de cada
departamento, idos| - Ordenaci6n de inft i6 beomité ca ¢l sistema ¢ imprime un listado
en el Manunl de| -Revisiondebases de datos por nombre, el cual turna al encargado del
Procedimientos archivo para buscar si hay antecedentes de
ANALISIS En lo quc se reficre a "Revision de| beca delos solicitantes
Su respuesta hace refe- expedientes” corrobora con la ACTIVIDAD
rencia al maaual, pero noj] NUMERO 4 DEL MANUAL en donde dice:|
desglosa el proceso] “Integrala informacion de los discos”, aqui el
administrativo quey manual s refiere a los diskettes de becarios
menciona queconticnen la informacitn bisicaen basc a
cicrtos requisitos que sc les pide que
entreguen junto con su documentacibn y asf]
mismo ¢l manual menciona "..para buscar ...
los solicitantes” estas lneas coinciden con el
punto de la respucsta donde dice : "Chequeo
de antecedentes®, lo cual sirve al técnico paral
revisar los con datos del diskett
RESPUESTA TECNICO 2: HOJA NUMERO 3
- Recibir el expedicnte, checar laj DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
documentacitn y claborar Ia Hoja de Andlisis| OTORGAMIENTO DE BECAS
- Sc recibe la correspondencia, se registra en
el icado y se Ie da imi alcaso| ACTIVIDAD NUMERO 5:
sise requiere {Sc repite checarlo en csta columna

- St busca el expediente y la informacién
necesaria para después eatregarla a quien lof
solicité

anteriormente; en el primer cuadro)
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANALISIS

RESPUESTA

Recibir los expedientes de Jos becarios, cs|
cuando sc da inicio a su trimite, cabe
mencionar que la documentacitn
generalmente no est completa, para lo cual
se dan prorrogas; 1a Hoja de Andlisis reporta
los datos clave del becario para su trimite.
En lo concerniznte a la correspondeacia
generalmente los becarios sicmpre la utilizan
para arrcglar pendicntes.

Elmanual deberia incluir un glosario especial
dorde especifique y explique los documentos
qu: se rcqu;cten para un lrémi(c
determinado, para quesirveny que contiesen,
para que los sujctos ajenos a dicho proceso lo
enticndan

TECNICO 3:
A

- Registro y 1evisién de colegtaturas, seguros
médicos pagados cn libreta de control

- Revisién de comunicados para determinar
¢l pago de colegiaturas, seguro médico ¥l
pasajes

- Elaboracién dec listados de f

procedentes de pago

- Trémites para ingreso dc documentos y
recepeion de giros

- Archive de contra-recibos y documentos
anexos

HOJA NUMERO 9

DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTO :
EROGACIONES AL PRESUPUESTO
(NOMINAS)

ACTIVIDAD NUMERO 7:

AREA TECNICA :

Redbe el contra-recibo correspondicnte a Ia
némina ingresada y turna una copia a la
Unidad Administrativa especificando ¢l
concepto, para ¢l cxpediente de contra-
recibos para control de presupuesto y otra
para ¢l expediente de contra-recibos con
anexos
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JEFE TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ANALISIS Sobre lo quc menciona en su l'cspucsla en cli HOJANUMERO 11
punto "Elaboraci6n de ... pago”, s DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
conelmanualenlaACTIVIDADNUMERO} EROGACIONES AL PRESUPUESTOQ
4donde dice "Registra los trémites de pago .| (COLEGIATURAS, SEGURO MEDICO,
libreta dz pagos”, REEMBOLSO DE PASAJES)
En ¢l punto de la respuesta donde dice
*Archivo ... y documentos anexos' no viene{ ACTIVIDAD NUMERO4,8Y9:
indicado cn ¢l manual y ¢s de sumaj {(Se¢ rcpite anteriormente checarlo en estal
importancia; esto corresponderfa a la I en el cuadro nfimero dos)
ACTIVIDAD NUMERO 7.
Ex genceal toda su respucsta corrobora con el
magual cala ACTIVIDAD 8y9
RESPUESTA B: HOJANUMERO 9
- Alta o cambios en montos y periodo| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
asignados a becarios EROGACIONES AL PRESUPUESTO
- Elaboraci6n de relaciones de pagos finicos | (NOMINAS)
- Impresiéa de némina
- Ingreso de n6mina en la Direccion General | ACTIVIDAD NUMERQ 4:
de Finanzas (Sc repite anteriormente checarlo en esta
- Recepditn y cavio de gires procedentes columaa en ¢l cuadro niimero tresy
ANALISIS

En el punto dc Ia respuesta donde dice
‘Impresién de némina*, en lo que se refiere aj
esle aspecto no s¢ menciona en ¢l manual y
seria conveniente indicar]o; esto se corroboraj
con la ACTIVIDAD NUMERO 4 y ¢n ¢l
puntodela dordc dice "Recepet

y envio de giros procedentes”, se corrobora
con lo quedice el manual cnsu ACTIVIDAD
NUMERO8y?

HOJANUMERO 11

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
EROGACIONES AL PRESUPUESTO,
{COLEGIATURAS, SEGURO MEDICGQ,
REEMBOLSO DE PASAJES)

ACTIVIDAD NUMERO 8Y9:
{Se repite anteriormente checarlo en esta
columna en ¢l cradro nmero tres)
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

Cc:

- Tavestigacién de ndmeros de folio y tipo de
cambio con que se expide cadagiro a cancelar
- Elaboracién del listado a cancelar

- Ingreso de relacitin ygires ante la Direoci6n
General de Finanzas

En la respuesta donde menciona|
"lavestigacién de afimeros ... cancelar”, cabe
mencionar quc los tipos de cambio soa muy)
unpoﬂnmu, por citar un. :Jemplo, al b:r.mo
leltega el yele

laduda cacl tipo de cambio que se colmdcré
para st expedicén desde México por lo quel
elbanco de) pafs destino puede tomar dincro|
sin que se cntere el becario.

Ep general en lo quc respecta al
procedimicato de cancclaciones de gires
bancarios el téemico da una explicacién
mucho mejor que 1z que explica el manval.

D:
- Concentracion de documentos que afecten;
presupuesto
- Elab de reporte por d

Contra - recibos

Polizas de Diarfo
- Cotejo de reporte contra cl enviado por Lal
Direccién General de Control e Informética
(Ver glosarin)
- Conciliaci6én con la Unidad Administrativa

En este inciso ¢l ténico lo desglosa)
perfectamente y en ¢l manual nunca se
menciona tan al detalle

HOJA NUMERO 13

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
CANCELACIONES DE GIROS
BANCARIOS

ACTIVIDAD NUMERO 1-3:

AREA TECNICA ; (1)

Los giros a cancelar por bajas se ingresan en
la Direccién General de Finanzas con un:
oficio el cual deberd ir firmado por el
Subdirector. Se turnar4 una copia a la Unidad
r-Administratha yotrascarchiva——
DIRECCION GRAL. DE FINANZAS : (2)
Recibe los giros que se anexan y firma de;
recibido y procede a Ia cancelaciGn de los
mismos, posteriormente se hace la
reintcgracién a la partida de Becas al Exr .
DIRECCION GRAL. DE FINANZAS : (3)
Envia oficio a 1a DGAPA en ¢l que notifica
fecha y abono a partida por cancelacioncs

HOJA NUMERO 9

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
EROGACIONES AL PRESUPUESTO
(NOMINAS)

ACTIVIDAD NUMERO 4 :
(Se rcpite anteriormente checarlo en esta
columna én el ¢uadro nitmero res)
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JEFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

TECNICOS
E:
- Elaboracisn de reporte por documento de
costo real de cada ingreso
- Elaboracitn de reporte por deb
por nivel

En lo que respecta al informe measual sobre|
becas este técnico lo explica mejor

TECNICO4:

Ordenar ea orden prioritario las actividades
con el fin de que no s pierda 1a linea de
trabajo

No nos menciona nada en su respucsta y estd
mal redactada

HOJA NUMERD 13

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO :
CANCELACIONES DE GIROS
BANCARIOS

ACTIVIDADNUMERO 1Y 2:
(Sc repite anteriormente checarlo en esta
columna en ¢l cuadro nGmero dicz)
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- JEFE

- . TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ELABORACION DEL.
PLAN DE]|
ACTIVIDADES
CONFORME AL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Si, anualmente  y
semestralmentc

El Jefe s utiliza ¢l manual,,

por lo que las actividades|

que realizay las que realizan
los téenicos deberdn estar
acorde con ¢l mismo.

El Jefe debe tomar en
consideracién 1as)
sugerencias de su personal,
que tal vez para él las
funcioncs son claras y para
stt personal no

UTILIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA
REALIZACION DE ACTIVIDADES

TECNICO1:
No demasiade general, no explica con detalle
S A ien lleva

las acti arealizar, queqs
aiios trabajando ea cllo no fo sieatc

Su respuesta deja ver que dado que su Jefe
elabora el plan de actividades de acuerdo al
manual, ¢} téenico no ests muy de acuerdo
conloque dics cd mismo, parece notencr muy|
claras muchas funciones ya que pide que s¢
detallen y por consiguzente no fo utiliza para)
cldescmpeiio de sus funciones diarias

TECNICO2:
No muy claro

Esto concucrda con la opinién del técnico!

anterior sobre la poca claridad del manoal, |

por consiguicnte no se espera que lo utilice
para el desempeiio de su trabajo

TECNICO3:
No
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JEFE

TECNICOS

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

TEMA

RESPUESTA

ANALISIS

Por su antigiicdad tine mucha experit 3
dominio de sus funciones, razén por la cual
no utiliza ¢! manual y no lo consideral
adecuado

TECNICO 4:

No, las actividades que se realizan se han ido!
adquiriendo con la marcha.

El manual wo especifica ol detalla

Considera €l manual muy general, cxplica)
que ¢l conocimicnto que ticne de sus
funcioneslo haido adquiriendo con el tiempo,
mis no mediante el manual, por lo que neesta
de acuerdo con ¢l mismo

SUGERENCIAS RESPECTO AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES QUE LE
CORRESPONDEN

TECNICO 1:

Que sc redacte claramzate detallando cada
actividad hasta donde sea posible y que no
s6lo sc proporcione el documento, sino
también una "breve” explicacién del contenido!
(una pequeda capacitacién)

Aanteriormente iond que las p
conaatigicdad en el trabajonosicatenlafalia
de la explicacién del manoal, lo cual sf ¢s,
necesario para el personal reciente para la
mcjor comprensién de las funcioncs que
realizan
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCED!MIENTQS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

TECNICO 2:

Es necesario que participen los Jefes de Area

ylos Técnicos en la propuesta. Por otra parte

que sc nos mucestre el manual anterior al

actual | para compararlos y asf tener un mejor
e los

Presenta interés en st trabajo y le gustarfa
saber la evolucién que ha tenfdo dicho
dcpartamento para ¢l anxilio cn sus ﬁmuuncs
actuales, sur
alternativa para abm' caualcs de
comunicacion entre el Jefe y Técnicos

TECNICO3:
Sélo detatlar més cada actividad

Hc aqm’ 82 respuesta clave paxala prescate}

por sus afios d este
lém.lco estad de acuerdo oonlosdx:més ©aque
cada actividad debetfa detallarse mis

TECNICO4:
Realizar un manual que abra los campos)
requeridos para las diversas actividades.
Manejando principios bésicos |
escpecializados en cada nivel

Responde confusamente pero sugicre un
cambio demanual acorde conlas necesidades]
actuales
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JEFE

TECNICOS [

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEMA

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

TIEMPO APROXIMADO QUE
INVIERTE PARA CUMPLIR LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS

TECNICO1:

Dependiendo de la cantidad de infc

a wptumr y ¢l tamaiio de base de datos a
actualizar o revisar

La acxmdnd que lleva a cabo con mayor|
ll con !a finalidad dc
actualizar la bas: de datos de los becarios

TECNICO2:

- Hojas de Anélisis depende del ntmero de
expedientes

-Deunaa des horas (ver respucsta anterior }
- Aproximadamente 20 minutos {ver
respucesta anterior)

No especifica el tiempo que e llevan por lo
general las hojas de andlisis y en cuanto a
buscar un expediente 20 minutos es mucho

tiempo, si sellevaun orden, bastan 5 minutos}

para localizarlo

TECNICO3:
Varfa considerablemente

Dentre de sus actividades, por ejemplo cstanl
el transportarse a la Direccién General de
Flnanzas, por lo que ¢! tramitc cs més
tardado a diferenciade licvar a cabo cualquier|
otro trimite dentro de 1a Jefatura como es cn
cl caso de 12 mayoria de sus actividades
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPUESTA|

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

TECNICO4:
Relativo ya que muchas veces se pierde la|
contimiidad de nna actividad, al asignar otras

Su io es muy i la go
continuidad cn las funciones se debe a que
por orden de prioridad surjan imprevistos que
provoquea sobsrecarga de trabajo, porloque
tiene que suspenderse el trabajo que se estabal
realizando

OTRAS ACTIVIDADES QUE SE
LLEVAN A CABC Y QUE NOD ESTAN|
CONTEMPLADAS DENTRO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LOS
TECNICOS

TECNICO §:
- Elaboracién de constandias
- Archivar

Las funciones que menciona sf estan
contempladas en el manual

TECNICO2:
Apoyo a los compaicros del mismo
departamento

El apoyo que brinda es unicamente hacia el
mismo departamento por lo que se deberda
considerar [a rotacién de puestos, para
aplicarlo a cualquier persona que tenga que|
ausentarsc y que el personal pueda auxiliar
porl aotros d dentrode,
la misma fefatura
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TECNICOS

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

ANALISIS

TECNICO3:

- Apoyo al Departamento

- Elaboracion de fax y cartas

- Investigacién de giros quc no llegaron a su
destino

Ea c) desglose que llev6 acabo anteriormente
sobre “El trAmite de colegiatura, sepuro
médico y pasajes”, falié mencionar cuantas|
copias de Jas facturas s¢ deben sacar y cuanto)
tiempo tarda el ingreso de pagos a la
Direccién General de Finanzas para que s¢
reciban finalmente los giros

TECNICO4:

Relativo ya que no se ha asignado una funcién)
espeeificay eamarcada de cadapersona. Las
actividades no contempladas son variables

Su opini6n es muy importanteya que pesmite;
confirmar guc nio existe nna delimitacién de|
funciones adecuada

ACTIVIDAD QUE REALIZA CON
MAYOR FRECUENCIA Y LOS PASOS
PARA LLEVARLA A CABO

TECNICO1:
Capturar

Este técnico ticne una licenciatura en
informética y no deberia hacer el centro de)
sus actividades la captura de datos, ya que sus

tudios le permiten mayor d: o en el
departameanto, otro aspecto es importante ¢s

qgue su jefle tome condiencia de 1a situacién
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JEFE

TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

TECNICO2:
Elaboracitn de Hojas de Andlisis, sc reciben
Ius di se checan

clabor:
la Hoja de Anﬂlsls ¢ imprimirla, para
coneluir sc arregla cl expedientey sepasaala
Subdirecceifn para cnviarfo al Comité
Técnico de Becas

Si especifica dc mancra més detallada lo|
reladonado con la elaboracion de 1a Hoja de
Analisis y queda més claro

TECNICO3:

Trimite de colegiaturas, seguros médicos y
pasajes

Se reciben las facturas 2 cubrir, sc revisa la
fibreta de contrel, siya fucron pagadas

Se revisa en comunicados si procede el pago
S¢ elabora Hoja de Concentrado de facturas
procedenr.s (por upo de muncdn)

ose|
nouﬁca el porqu6 no se puedcn pagar

Se fi pian las fact que
trdmite

Se pasa a firma cada relacién foliada con
anexos (facturas originales)

Sc ingresan para pago (trimite de giro antela
Direcclén General de Finanzas)

Se reciben los giros

Se registran enlalibreta

Se ancxa al giro copia de la factura

para su envio

Se archivan las fotocopias

al
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JEFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

ANALISIS

RESPUESTA

ANAUSIS

TECNICOS
Menciona derall fcos quesellevan
acabo yque no vicnen descritos en el manual
en of, 1a actividad de “Investigacién de ... de
destino" se reficre a que tan solo reporta que
dichos gires no llegaron a su destine pero no
Tleva acabo una investigaci6n soblre las cansas
que dieron origen a dicha situacita

TECNICO 4:

- Captura de sclicitudes

- Cartas y fax al extranjero

- Llamadas a universidades (fnglés)

- Archive dc documentacién, asi como la
recepeitn de la misma

Especifica més sus actividades y son a
excepcién de “"Archivo de documentos” y
"Recepeion de documentos”, qucesenloque
varfa su respucsta, aunque ¢s un téenico de
suma importancia ya que mancja ¢l idioma
inglés, aspecto que debe tomarse en cuenta
para el perfil que este puesto requiere, en!
caso de que fuese necesario contratar a otra
persoud en ese puesto
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. JEFE B

- TECNICOS

_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = -

TEMA

RESPUESTA

ANALISIS

RESPUESTA

CUMPLIMIENTO DE
LOS PLANES DE|
TR ABAIJO
SATISFACTORIAMEN
TE

No s creb el sistema de
informaci6n planeada desde
1991 para simplificar los|
procesos administratives y
disminuir cargas de trabajo

Esto sc refiere a Ia
implantacién del sistema de;
computo para la captura en
la base de datos de los
becarios, con el fin de
simplificar ¢l proccso
administrativo, yaqueno se|
disminuyeron las cargas de|
trabajo como se esperaba
casienun 100 %

CUMPLIMIENTO DE|
LOS PLANES DENTRQ|
DE LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS

No : En la partc dc
sistematizacién

SI: En el servicio annque se
sater las horas - hombre!
con trabajo repetitivo
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JEFE .

.- - TECNICOS

-~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS + ¢

ANALISIS

TEMA

RESPUESTA

ANALISIS

En 1a respuesta negativa se
afirma la acepciénhechaen
cltema anterforreferente a

que con la sistematizaciéni

surgen otras dificultades

diferentes que no estabanf

consideradasy que elmismo
sistema trac consigo y en 12
respuesta positiva
refiri€éndose a que el servicio
que sc prestd fué bueno)
pero por la misma
sistermatizaci6n s¢ saturd el
trabajo con funciones
repetitivas

REALIZACION DE
REUNIONES
PERIODICAS PARA 1A
DELIMITACION DE]

OBIJETIVOS E|
INTERCAMBIO DE|
ACTIVIDADES

S1, semanalmente 6 en caso
necesario diario

Se observa que sf existe una

supervision dirigida hacia
los téenlcos, lo cual es de
suma importancia para la
correcaibn de errores, para
evitar la duplicidad del
trabajo y Jograr 1a eficiencia)
del mismo
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JEFE.

JECNICOS .-

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: - -

TEMA

RESPUESTA

ANALISIS

SUPERVISION DEL
TRABAIJO
DESEMPENADOQ POR
TECNICOS

Llcvan registros de sus|

actividades y se les pregunta)

semanztmente el avanee, s¢
rcalizan cances de las|
actividades

El que los témicos realicea)
un registro de actividades|
permite qus s¢ lleve a cabo;
una supervisibn adecuada,
asf como poder comparar
sus avances acorde con lol

1 3

P ¥ las c3p
mismas del trabajo




5.3 PRESENTACION DE RESULTADOS RELATIVOS A LA
VARIABLE DEPENDIENTE:

FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO
OBTENIDOS DEL CUBSTIONARIO APLICADO A BECARIOS

1.- Mediocs por los que se enteraron del Programa de Becas de la

DGAPA-UNAM.
Frec. Absoluta Frec. Relat.
a) Gaceta (3 3 %
b) Subcomités 9 50 %
c) asesores 1 6 %
d) anuladas 2 11 %
18 100 %

127



Comentario de la pregunta nimero 1;

Se encontré a los Subcomités con la cifra mis alta, ya que son
los encargados de fomentar el Programa de Bacag; aungue por orden
de importancia el medio de difusién mds impoxtante dentro de la
UNAM es la Gaceta (ver glosario), podemos observar gue si cumple
con su objetivo captando un porcentaje medio, ya gque la DGAPA lo
utiliza en primer término para la conveocatoria de Becas entre
otros medios de difusibn,

128



2.- Lectura y conocimiento del Instructivo General del Programa
de Becas.

Frec. Absoluta Frec, Relat.

a) Si, lo conozco y lo he leido 9 50 ¥
b) Lo he leido pero no recuerdo 2 11 %
muchas ¢osas
c) No nunca me fue proporcionado 1 6 %
d) No 5 27 %
e) Lo he leifido pero no conozco la 1 6 %
informacién actual
18 100 %
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Comentario de la pregunta nimero 2:

La divulgacién y conocimiento del Instructivo General de Becag es
aceptable ya que es un documento que se les debe proporcionar a
los becarios, pero otro nimero representativo de personas no lo
conocen y habrfa que saber las causas, a la persona que indica
que no le fue proporcionado habrfa que wver si lo que ocasiona
esto tiene algo en comin; cabe hacer hincapié en que las personas
gue si lo tienen en sus manos de alguna forma, sus opiniones
reflejan una tendencia frecuente de no leer aquellos papeles que
les son de importancia que sin embargo si afectan el nivel de
reaultados esperados, aunque muchos afirmen haberlo lefdo.
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3.- Conocimiento de derechos y obligaciones como Becario de la

a)

c)

a

e)

UNAM

Frec. Absoluta
No todos 3
No 4
Derechos tales como: 12

ayuda econ., seguro médico,
colegiatura, inscripci®n,

transporte

Obligaciones tales como: g
cumplir con estudios, realizar

tesis, entregar reportes,

comunicarse con asesor nac.,

mantener promedio

Anuladas 2

Frec. Relat.

17
22
67

50

11

100%
90%

80%
70%

131
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Comentario de la pregunta nGmero 3:

Las respuestas reflejan un conocimientec pobre de sus derechos ya
que no los distinguen con exactitud los cuales se explican en el
Instructivo General en el Art.43 y no tienen muy claras sus
obligaciones sobre todo la incorporacién posterior a la beca, 1la
cual ninguno la menciona; existe una gran cantidad de
obligaciones que no conccen de acuerdo con el Instructivo General
en su Art.44, pero hay que considerar que la pregunta nimero 2
indica un porcentaje considerable gue no ha leido el Imstructivo
General a eso se deben las respuestas arrojadas por esta
pregunta.

132



4.- Conocimiento sobre la forma de pago de la Beca.
Frec. absoluta Frec, Relat.

a) Si se deposita en cuenta 3 17 ¥

b) Se retira con tarjeta internac. 8 44 ¥

c) No 10 56 %

d) Cheque, en cuanto llega al exterior, 1 6 ¥
20 dfas para disponer del dinero

e) Depbegitos bimestrales, enviar fact. 2 11 ¥

a DGAPA y esta envia pago
a la universidad correspondiente

1007
90%
80%
0%

10% N o - .
0%
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Comentario de la pregunta nmero 4:

Las respuestas muestran una falta de informacifén sobre el pago de
la beca, ya que &sta cubre varios conceptos tomando en cuenta que
no ge especificd el tipo de pago, ya que ésta es diferente segin
sea el tipo de beca del que se esté hablando, dos personas
inclusive tienen informacién de la frecuencia del pago y una scla
respuesta se refiere al tipo de pago; cabe mencionar que estén a
punto de irse al extranjero y no reportan ninglin comentario
adicional (en la pregunta nimero 9, que se verd posteriormente);
peroc hay gue tomar en cuenta que su preccupacién se refleja con
su asistencia a la reunién para disipar este tipo de dudas.
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5.- Conocimiento de ccocberturas y condiciones para contratar el
Segquro Médico.

Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) No estoy enterado (a) 17 94 ¥
b) Parcialmente 1 6 %
18 100 %

138



Comentario de la pregunta nimero 5:

Lo anterior presenta una tendencia a sabexr que existe un Seguro
Médico, con desconocimiento a saber cuales son las condiciones
que cubre el mismo, lo cual refleja una falta de informacién de

los becarios
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6.~ Conocimiento del procedimiento para la renovacién de Beca.

Frec. Absoluta Frec. Relat.

S1; Opciones Presentadas 13 72 %

- manda solicitud a subcomité

c)
d)

e)
£)

y ellos la tramitan

De acuerdo con el Instructive
General de Becas

Enviar solicitud de renovacién

con documentos necesarios antes

del periodo de vencimiento
Solicitar 3 meses antes de que
culmine el aflo a través de
carta-gsolicitud

Enviar informe de actividades, calif,
hrs. comprometidas al Subcomité del
Ingtituto de Fisiologia Celular
Andlogo al procedimiento para Beca
Nueva, cumplir con informes de
avance de estudios

Dar aviso y llenar formas

Por escrito, avalado por el asesor
nacional y constancia con prom. min.
de 8

Solicitar renovacién

Para octubre mandar informe de 1 6 %
actividades y tesis

No 5 28 3
Conseguir aprobacién del asesor 1 6 %
nacional

No para Beca al Extranjero 1 6 %
Anuladas 2 11 %
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Comentario de la pregunta niGmero 6:

La respuesta refleja un porcentaje alto de becarios que saben que
deben renovar su beca, perc no con exactitud en qué consiste la
renovacién de la misma, segfin se puede observar en las diferentes
categorias de respuestas.
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7.~ Conocimiento scbre la recuperacién de exbecarios.

Prec. Abscluta Frec, Relat.

a) No 24 77 0%
b) si: 3 17 ¥
- Se ofrece al becario una plaza
dentro de su institucién una vez
concluides sus estudios
- Supuestamente la UNAM establece
un compromiso de trabajo a exbecarios
c) Esto no es aplicable para quienes 1 6 %
ya somos profesores
18 100 %

B17%
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Comentario de la pregunta nimero 7:

Lo anterior refleja una falta de informacién muy alta,
cual hay que tomar medidas y ver cual es la causa de dicha
desinformacién, <cabe mencionar que ésto se dincluye en el
Instructivoe General de Becas en el Capitulo X, Arts. del 46 al

50.

por lo
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8.- Conocimiento del horario y medios para comunicarse en DGAPA
para asuntos relacionados con becas.

Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) No 8 14 %
b) 9:00 a 2:00 4:00 a 8:00 2 11 %
c) Por teléfono o fax 3 17 ¥
d) Dudas sobre el funcionamiento del 1 6 %
fax cuande en Méx, es de noche, fin
de semana y dias festivos
e) No estoy informade, tal vez por carta 1 6 %
£) Me comunico a través del Subcomité 2 11 %
g) No desde el extranjero, pero me 2 11 %
imagino que en hrg. de trabajo
h) st 1 6 %
i) No pues todos los tramites los 1 6 %
efectué en una oficina en Fac.
de Quimica
j) S{ conozeo tel, Depto. de Becas 1 & %

y tengo comunicacién local con el
Comité que me corresponde
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100%.

90%
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Comentario de la pregunta nimero 8:

DGAPA recibe llamadas por telé&fono o fax, pero en caso de que la
linea se llegara a saturar, ya que no es la Unica instancia que
resuelve este tipo de cuestiones sino también cabe hacer mencién
que en la UNAM existen los Subcomités como otro canal de
comunicacién muy importante con los becarios los cuales presentan
desinformacién m&s bien encaminada a :con quién? y :dénde? deben
resolver los asuntos que se mencionan en la tabulacidn,
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9.- Comentarios alusivos al tema. }
Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) Sin contestar 12 66 %
b) No se mene¢iona el procedimiento 2 11 %
y obtencién del boleto de ida y
regreso
¢) Ninguno 2 11 %
d) Que ayuda ademds de la econdmica 1 6 ¥

brinda la UNAM al becario en el
extranjero
e) Recomendacién: Mantener contacto 1 [ ¥
mis directo, continuoc y eficiente
con los Comités locales (como en
zZaragoza) donde los becarios
sufrimos por retrasos de informa-
cién o falta de ésta

18 100 ¥
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Comentario de la pregunta nimero 9:

Las pocas opiniones recabadas son de gran utilidad ya que Bse
pudieron detectar cuestiones tales como: que les preocupa mucho
lo concerniente a su boleto de avién, lo cual indica que se debe
ser mis explicito al darles este tipo de informacién y algo muy
importante que si la informacidén no fluye como se deberfa entre
la misma UNAM, es mds dificil que esta fluya eficientemente hacia
los Subcomités Locales.
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APLICACION DE LA TECNXICA DE OBSERVACION EN LA REUNION DE BECARIOS

La reunién se llevd a cabo el dia 8 de diciembre de 1992,
siendo &sta la {nica ocasién en que se relne a todos los becarios
para explicarles lo concerniente a su beca antes de que partan al
pais destino, se realiz6 en México en un Auditoric en el
Ingtituto de Filolégicas, situado a unos cuantos minutos de la
DGAPA, en esta reunién asistieron 18 futuros becarios y el
personal de la DGAPA a cargo de diche programa, y yo como
observador.

Para dar inicio a la reunién se les dio la bienvenida, se
les repartié la papeleria correspondiente y el cuestionario que
elaboré para este fin, con el objeto de que lo contestaran, sin
explicarles la finalidad del mismo.

La papeleria incluye:

El Inastructivo General de Becas

- El Instructivo para el Manejo de la Tarjeta

- Los datos sobre la direccién, fax, teléfonos, horarios y corree
electrénico de la DGAPA.

- Formato para gque envien sobre sus datos personales dentro de

los cuales deberdn incluirse:

Instalacién en el pais destino, en cuanto a teléfono,
explicando si es de casa, laboratorio u oficina, el fax y en
atencifn a quién deberd enviarse éste, s&i se trata de su asesor o
responsable, domicilio, etc.

- Formato incluyendo datos perscnales
- Formato para el boleto de avién de ida y wvuelta

En este caso, surgieron muchas confusiones sobre el regreso,
ya que no sabfan como iba a ser el regreso y la razén por la cual
su boleto no inclufa el regreso, por otro lado también se les
indicé gue pueden tomarse algunos dias si quieren regresar a
México a visitar parientes o arreglar asuntos perscnales.

Un acontecimiente muy importante fue que algunos becarios ya
habian comprado su boleto de avién por precaucién para prevenir
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contratiempos y en la mayoria de los casos la fecha del boleto no
coincidfa con el inicio de la beca; en dade casoc corria bajo su
propia cuenta los gastos hasta que la beca diera inicio, pero el
gasto hecho para el boletoc de avién se les reembolsaria solo por
el monto autorizado en la UNAM, si se trataba de un boleto méas
caro la diferencia corria bajo su propia cuenta.

En caso de gque viajaran en auto tendrian que entregar los
recibos de gasolina, casetas, y las noches de hospedaje en
hoteles para hacerles su reembolso correspondiente.

~ Instructivo para el Hanejo de Tarjeta:

Este formato indica que cada dos meses la UNAM deposita a la
tarjeta una suma determinada, la tarjeta sirve para poder hacer
retiros en efectivo, y en caso de perderse la tarjeta de
reposicién se tarda dos meses ya que DHL no acepta las tarjetas,
solo se puede enviar con el asesor o con algin familiar; por esta
razén para evitar contratiempos se hace hincapié en que cuiden su
tarjeta.

El dinero enviado es en dolares y ellos tendr&n que hacer la
conversifén al tipo de cambio y moneda vigente en el pais destino.

El primer dep6sito que se puede retirar es hasta gue la beca
surta su vigencia; para el primer mes se tendrd un giro por
cuestiones de que el sistema de tarjeta es nuevo y ya en febrero
se podrd retirar el primer dep&sito de la tarjeta; a partir de
esta fecha los depésitos serdn consecutives, pero debera tener
mucho cuildado en la administracién del dinero ya que si este ge
terminara antes del segundo dep6sito, no se podrd retirar mas de
un monto especifico que se tiene como tope, de otra forma el
dinero se terminaria ré&pidamente,

- Formato para el Seguro Médico que incluye el Seguxo de
Viaje:

Se les explic6é como tenian que llenar dicha forma incluyendo
los nombres de los beneficiarios y el parentesco que tenian con
ellos, entendiendo por esto el nimero de personas a las que se
les beneficiaria en caso de que algo le ocurriera al becario,
siendo el monto de la beca que no hubiese sido utilizado todavia,
la cantidad a repartir y el porcentaje que tocarfa a cada
beneficiario.
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Por otro lado se les explicé que dentro de sus beneficios
como becarios se incluian:

- Un viaje intermedio ya que por el momento se les pagaba el
boleto de ida y si conclufan con éxito el de regreso.

- El usc de una tarjeta de la cual no pueden hacer usc hasta que
comience a correr el tiempo de su beca.

Otros puntos importantes fueron los siguientes:

La renovacién de beca deberd hacerse tres meses antes de que
termine su beca y esta se llevard a cabo siempre y cuando se
cumpla con la documentacién y requisitos establecidos en el
Instructive General; deberd hacerse a través del Subcomité
después se enviard a la DGAPA, el asesor deberd dar su visto
bueno, el Subcomité correspondiente proporciona su autorizacién y
este lo entrega al Comité& Técnico de Becas para que dictamine; la
DGAPA en este caso es el canal de comunicacifn entre el Subcomité
y el Comité& Técnico de Becas.

La renovacién deberd contener lo siguiente:

- Soliecitud firmada aunque sea por fax por DGAPA y el asesor en
el extranjero.

- Un plan actualizado e informe breve avalado por los dos
agesores, tanto el nacional como el extranjero.

- Las calificaciones y promedio obtenido hasta esa fecha

Para que la UNAM pueda pagar colegiaturas, inscripciones,
etc. necesita la factura, la Universidad Extranjera deberd mandar
dichas facturas y esto se les pagard a los becarios como un
reembolso que les hace la UNAK, todo esto se maneja por Giro
Bancario.

Si se tiene un Seguxo Médico y en dada circunstancia se
tenga que recurrir a recursos médicos en cualquier otro lugar que
no quede cubjerto dentro del seguro, se deberdn también enviar
las facturas correspondientes para sSu reembolso y en el caso de
que el becario sea un profesor de tiempo completo aqui en México
deberd verificar que su seguro este vigente, la dependencia a 1la
cual estd adscrito y el apartado postal.
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Para citar un ejemplo podemos mencicnar que en Inglaterra no
se paga Seguro Médico ya que el pafs lo otorga una vez gue se
tendrd estancia en este.

El 8eguro Médico que proporciona la UNAM cubre hasta dos
hijos, el trédmite para mis hijos deberd hacerse en las embajadas
correspondientes, por ejemplo en Inglaterra se paga un impuesto
que es obligatorio y este queda cubierto por la UNAM.

En el caso de ampliacién de Beca; gue es muy esporddico y se
les otorgard por un afio, ya que en el Gltimo aflo se les recuerda
siempre a los becarios que es el Ultimo haciendo hincapié en que
no deberdn ignorar esta nota, ya que s8i el Comité& Técnico de
Becas dictamina que es improrrogable no podrd retractarse.

Esto se hace con l1la finalidad de que no se les guite su
lugar a nuevos becarios y que el presupuesto alcance.

Los bancos en cuanto a tarjetas, no cobran intereses, solo
si se diese el caso de que se sobregiraran con el cajero; y los
becarios tendré&n derecho a todos los servicios que otorga un
banco.
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5.4 PRESENTACION DE RESULTADOS RELATIVOS A LA VARIABLE
DEPENDIENTE :

OPTIMIZACION DE RECURSOS ECONOMICOS
OBTENIDOS DEL CUESTIONARIOQO APLICADO A EXBECARIOS

1.- Escuela o facultad donde se llevaron a cabo los estudios de
licenciatura

Frec., Absoluta Frec. Relat.

a) Facultad de Ciencias 6 45 ¥
b) Pacultad de Ingenieria 2 15 %
¢) PFacultad de Quimica 1 8 ¥
d) Pacultad de Derecho 1 8 %
e) PFacultad de Medicina 1 8 %
Veterinaria y Zootecnia

£) Facultad de Medicina 1 8 %
g) Sin contestar 1 8 %

13 100 %
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Comentario de la pregunta nimexo 1:

El dictaminar si una beca es aprobada o no depende mucho tanto
del Subcomité Técnico de cada facultad como del Comité Técnico de
Bacas, en este caso el nimero de becas otorgadas fue mayor en la
facultad de ciencias debido al trabajo de su Subcomité tanto como
de los alumnos de la misma,
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.- Carrera estudiada

Biologia
Ingenieria
Matemdticas
Medicina
Quimica
Derecho

Sin contestar
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Comentario de la pregunta nimero 2:

BEn la facultad de ciencias se estudian principalmente la carrera
de fisica, matemiticas y biologia; en lo que respecta a las demés
facultades tienen una gran diversidad de disciplinas pero en este
cago las que incidieron con mayor frecuencia son las
anteriormente wencionadas y que corresponden a dicha facultad.

154



3.- Tipo de Beca Obtenida

Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) Completa 11 - 85 %
b) Complemento 2 . A 15 %
13 100 %
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Comentario de la pregunta niimero 3:

La muestra para f£ines de la presente investigacién corresponde
inicamente a las Becas otorgadas al extranjeroc que se encuentran
dentro del Programa de Becas al Extranjero el cual presta apoyos
de distintos tipos de beca ya que para cada casoc en particular
las becas cubren montos diversos debido a factores come el pais
destino, los montos de inscripcién y colegiaturas que son
variables segin el pais del que se trate, asi como de una
universidad a otra y depende mucho del tipo de estudios a

realizar.

Asf que segin sea el casc en particular y el dictamen final se le
otorgard beca completa o complemento ya que en muchogs casogs las
mismas universidades en el extranjero se interesan por el apoyo a
los becaries.
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4.~ Periodo de duracién de la Beca en afios

b W N
Ve
AWM b W

aflos
aflos
afios
afios
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HiUua

13

Frec. Relat.

46 %
38 %
8 %
8 ¥

100 %



Comentario de la pregunta némero 4:

En su gran mayorfia los becarios tienen necesidad de solicitar
prorrogas de su beca ya que la elaboraci6n de tesis para la
obtencién del grado les quita mucho tiempo y no es f£f&cil, en
general la duracién de la beca en afios es de 2 a 4 afios
aproximadamente, los que exceden este rango entre muchas otras
circunstancias como la anteriormente mencionada puede ser también
que no logren la obtencién del grado y si el periodo de la beca
cumple la vwvigencia y llega a su vencimiento esta se da por
terminada a menos que en muy raras ocasiones se llegue a un
acuerdo por parte del asesor nacional, extranjero, el Subcomité y

el Comité Técnico.
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5.~ Nivel de estudios efectuado

Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) Maestria 1 8 %
b) Docterado - 13 200 %
100%
90%
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Comentario de la pregunta ndmero S:

En esta ocasifén una sola persona realizé su maestria y doctorado
en un periode continuo y ambos grados apoyados por el Programa de
Becas al Extranjero de la Subdireccién de Formacién Acad&mica de
la DOAPA en la UNAM, tardS 5 afios el periodo de duracién total de
su beca abarcando ambos grados.
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6.- Fecha en que obtuvo el grado alcanzado

a) Mismo afio en que terminé sus
estudios

b) 1 - 2 aflos después

c) 3 o mds afics

d) No lo obtuvo

Frec. Absoluta Frec. Relat.
10 7%
1 8 %
2 15 ¥
0%
13 100 ¥
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Comentario de la pregunta nimero 6:

Se puede observar, que como se mencicnaba en la pregunta niimero 4
las prorrogas para la obtencién del grado en esta muestra no son
muchas, lo cual indica que la mayorfia de las personas culminan
sus estudios en el periodo que cubre la beca y que también todos
obtienen el grado.
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7.~ Institucién 6 empresa de reincorporacisn al término de la

beca
Frec. Absoluta Frec. Relat.
a) La dependencia que lo postulé 10 77 %
como becario
b) Otra dependencia de la UNAM 1 B %
c) Otra 2 15 %
13 100 %
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Comentario de la pregunta nimero 7:

Los exbecarios cuya reincorporacién no fue dentro de la UNAM, se
leg pregunté en gue lugar se habian incorperado, uno de los
cuales trabaja en la Fundacién Javier Barros Sierra ya que su
materia de estudios son los sismos y el otro exbecario trabaja en
la Universidad de Leiden en Holanda y en su c¢aso muy particular
le interesa la creaci6n de un laboratorio de astrofisica en
México, pero no cuenta con los fondos suficientes para su
instalacién en México; raz6n suficiente para continuar sus
estudios de investigacién en este pais.
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g.~ Institucién o empresa en la que labora actualmente

Frec. Absoluta Frec. Relat.
a) ONAM 9 69 %
b} Del sector pfiblico 1] 0%
c) Otra 3 23 &
d) Ninguna 1 8%
13 100 %
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Comentario de la pregunta nimero 8:

El porcentaje mis alto de incorporacién es a la UNAM y los que se
encuentran en este caso se encuentran trabajando dentro de la
migma dependencia en un porcentaje menor al porcentaje registrado
dentro de la facultad que los postuld como becarios; por otro
lado en el inciso ¢} se registra un exbecaxio cuya
reincorporacién estd en trédmite y es dentro de la UNAM.
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9.- Posibilidades de participacién permanente en la UNAM

Freec. Absoluta Prec. Relat.

a) Bachillerato ’ 2 15 %
b) Licenciatura 8 62 % -
c) Posgrado 11 85 ¥

100%

90%.

80% OO,
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Comentario de la pregunta ndmero 9:

Su participacién se pretende llevar a cabo, con el deseo de
incorporar algunas de las actividades académicas a la UNAM para
que exista retroalimentacién de los recursos humanos buscando su
excelencia permanente; por lo que se puede observar que el
porcentaje mds elevado de participacién permanente en la UNAM, se
refiere a los posgrados siendo este el nivel mis alto de 1la
lista, asi se presenta en orden descendente seguido de 1la
licenciatura y el bachillerato.
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10.- Poeibilidades de participacién peri6édica en la UNAM

Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) Cursos extracurriculares de 7 54 %
posgrado o licenciatura
b) Comités o comisiones académicas 6 46 ¥
13 100 %
A 54%
B 46%
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Comentaric de la pregunta nimero 10:

Ya que muchos exbecarios generalmente se encuentran muy ocupados
su participacifn permanente dentro de alguncs eventos en la UNAM,
no les es posible cubrirlos pero a comparacién de la pregunta
ntmero 9 en donde la participacién permanente es mayor que la
periédica lo cual es un buen indicativo de retroalimentacién para
la excelencia académica la formacién de recursos humanos dentro
de la UNAM. En lo que respecta a los Comités en muchos casos
dentro de todo su personal incluyen a muchos exbecarios y estos
en base a su experiencia tiene un alto valor su dictamen para el
ingreso de futuros becarios.
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11.- Posibilidades de paxrticipacién esporfdica en la UNAM

Frec. Absoluta Frec. Relat.

a) Conferencias 10 77 %
b) Mesas Redondas 5 39 %
c) Foros 5 39 %
d) Asesorias 8 62 %
e) Comités Académices 7 55 %

100%
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Comentario de la pregunta ndmero 11:

Aunque la participacién sea esporddica es de gran valor ya que en
muchos casos tanto las conferencias como las asesorias con la
suficiente difusién dentro de la OUNAM, presentan la gran ventaja
de lograr captar el interés de muchas personas de una sola vez y
de esta manera fomentar la excelencia académica en la UNAM,
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5.4.1 ENTREVISTAS APLICADAS A EXBECARIOS APOYADOS POR
LA DGAPA-UNAM

1.- Mencione el nombre del grado alcanzado:

Nimero de Becario

VWoaoan Bwoe

Anéligis:

Respuesta
Doctorado en Ingenieria
Maestria y Doctoradc en Ingenieria
Doctorado en Microbiologia Veterinaria
Doctorado en Cirugia Cardiaca de Organos
Mecénicos y Artificiales
Doctorado en Astronomia
Doctorado en Antropologia Social
Doctorado en Ciencias Fisicas y Matemiticas
Doctorado en Biologia
Doctorado en Biologia
Doctorado en Matematicas
Doctorado en Biologia Celular
Doctorado en Biologia
Doctorado en Derecho

De esta muestra los Doctorados que tuvieron mayor frecuencia
se encuentran: Doctorade en Biclogia, Ingenieria y Mateméticas en
log demds doctorados se dio solo un caso de 1las disciplinas

arriba mencionadas.

2.» gCudl fue el lugar de incorporacién a su regreso?

Nimero de Becario

VEONAY » WNP

P
=0

=
[ R 8)

Respuesta
Departamento de Electrénica y Automatizacién
Fundacifn Javier Barros Sierra
Facultad de Veterinaria en el Departamento de
Produccién Animal de Aves
Facultad de Medicina en el Departamento de
Cirugia
Instituto de Astronomia
DGAPA
Facultad de Ciencias
Centro de Ecologia
Facultad de Medicina en el Departamento de
Salud PGblica
Facultad de Ciencias
Facultad de Quimica en el laboratorio de
Bioguimica Clinica
Facultad de Ciencias
Instituto de Investigaciones Juridicas
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Andlisis: :
Un total de 10 becarios tuvieron su reincorporacién a la

dependencia que los postulé como becarios, tal es el caso de las
reincorporaciones hechas en:

Departamento de Electrdnica y Automatizacién

Facultad de Veterinaria en el Departamento de Produccién Animal
de Aves

Facultad de Medicina en el Departamento de Cirugia
Instituto de Astronomia

DGAPA

Centro de Ecologia

Facultad de Ciencias

Pacultad de Quimica en el Laboratorio de Biocquimica Clinica
Facultad de Ciencias

Instituto de Investigaciones Juridicas

Por lo gque se puede observar las dependencias estédn
interesadas en recuperar a los becarios que apoyaron y en una
gran mayoria tienen éxito

3.~ ¢Cudl fue el periocdo en el que gozo de la (s) beca (s)?

Namero de Becario Respuesta Tiempo Total
Afiog Meses

1 Enero de 89 a junio de 92 3.6 42

2 Agostc de 87 a agosto de 92 5.0 60

3 Septiembre de 90 a diciembre de 92 2.4 28

4 Febrero de 90 a enero de 93 3.0 36

5 Febrero de 90 a julio de 92 2.6 30

6 Enexro de 91 a diciembre de 52 2.0 24

7 Septiembre de 86 a enero de 92 5.5 65

8 Enero de 91 a diciembre de 92 2.0 24

9 Octubre de 88 a marzo de $92 3.6 42

10 Enero de 88 a diciembre de 91 4.0 48

11 Enero de 89 a diciembre de 91 3.0 k1

12 Septiembre de 89 a octubre de 92 3.1 37

13 Enero de 88 a diciembre de 91 4.0 49

Totales —_—
43.9 525

Lo que equivale a: 525/12 = 43 afios 7 meses/13 = 3.3, es
decir, el tiempo promedio que los becarios permanecen en el
extranjero es de 3 afios 3 meses.
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4,- ¢Culdl es su opinién sobre el servicio que le otorgs la
Jefatura del Departamento de Becas al Extranjero durante su
estancia en el mismo?

Exbecario nimero 1:

Este becario tuvo una opinién favorable sobre el servicio
que le brinddé la DGAPA durante su estancia en Bangor en la
Universidad de Wales en la escuela de Ciencias de Ingenierfia
Electrénica y menciona que Sus estudios que llevS a cabo serdn de
gran ayuda para el desarrollo de proyectos para el impulso
tecnolégico dentro de la UNAM y del propio paifs, obtuvo el
Doctorado en Ingenieria.

Exbhecario nimero 2:

Este becario estuvo en la Universidad de Illinois trabajando
en el edificio de la estacién de bomberos de Gilroy e hizo su
tesis sobre el tewmblor de Loma Prieta y gand un concurso de
artfculos de estudiantes de posgrado y su articulo fue publicado;
su opinién del servicio que obtuvo por DGAPA fue favorable; este
becario menciona haber tenido una eleccibén muy acertada en cuanto
a la wuniversidad donde fue becado y persigue con Bu
reincorporacién al pais trabajar en investigaciones dentro de su

drea.

Hay que mencionar que este exbecario fue apoyado por la
DGAPA para la realizacién de la Maestria y el Doctorado en
Ingenleria.

Exhecario aumero 3:

Obtuve su Doctorade en Microbiologia Veterinaria y se le
encontrS6 muy agradecido con la DGAPA por su apoyo incondicicnal
en todo momento, siendo su opinién favorable.

Su reincorporacién a la UNAM ha sido un cambio grande ya que
tuvo que adaptarge nuevamente.

Exbecario numero 4:

Obtuvo un Doctorado en Cirugfia Cardiaca de Organos Mecénicos
y Artificiales, tuve la necesidad de realizar sus estudios en los
Estados Unidos ya que en MExico no existe esta linea de
investigacién.
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Con el apoyo de 1la DGAPA en todo momento con un
agradecimiente muy especial hacia el Jefe de Departamento de
Becas al Extranjere su cpinién es favorable.

Exbecario nimero 5:

Obtuvo el Doctorado en Astronomia, su experiencia personal
fue buena en cuanto a que conocié investigadores de la comunidad
cientifica internacional y asi poder trabajar con especialistas
en el tema y conocer otrog medios y niveles académicos, su
incorporacién al Instituto de Astronomia eg favorable asfi como el
gervicio que le brind6 la DGAPA lo calificé como excelente.

- Exbecario nimero 6:

Obtuvo su Doctorado en Antropologia Social y su opinién
gobre el servicio que le brindé DGAPA es favorable y entre otras
cogas menciona ¢ue su doctorade fue en Buropa siendo este muy
importante asi como el aval que le brinda la comunidad europea en
cuanto a su superacién académica de la Unién Europea de
Universidades, se topd con inflacién en Espafia en el segundo afio
por 1o que la beca tuve gue cuidarla bastante, agradece su
incorporacién en la UNAM, ya que ella fue la que invirtié en sus
estudios y el pretende retrcalimentarla con sus conocimientos.

Exbecario numero 7:

Obtuvo su Doctorado en Ciencias Fisicas y Matemdticas en la
Universidad de Leiden del Reino de los Pafses Bajos, su opinién
es favorable con respecto al servicio que obtuvo de DGAPA ya que
lo califica como una ayuda en todo momento y tiene mucho orgulio
en ser becario de la UNAM, pretende instalar un laboratorio de
Astrofisica como en el que estuvo en la Universidad de Leiden,
para el desarrollo de México.

Exbecario nimero 8:

Obtuve su Doctorado en Biologia sus observaciones son
encaminadas hacia el nivel de estudios obtenidos que fueron
suficientes en el &rea de ecologfa y conservacién de recursos
naturales, pretende ayudar al pais con los problemas relacionados
con esta drea y agradece a la DGAPA por su apoyo que fue clave en
cuanto al servicio que le brindé para el término de sus estudios
y su reincorporacidn.
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Exbecario nimero 9:

Obtuvo su Doctorado en Biologfa y wmenciona gque durante su
estancia en el extranjerc adguirié conocimientos y nuevas
técnicas que le permitixén realizar investigaciones de calidad en
la UNAM, su incorporacién fue favorable asf como su opinién sobre
el apoyo que recibié de DGAPA, espera continuar con su apoyo para
sus trabajo en la UNAM,

Exbecario nimereo 10:

Obtuvo su Doctorade en Matemiticas, su estancia en el
extranjere fue favorable asi como el nivel de estudios alcanzado
y con respecto al servicio que le brindé la DGAPA lo clasificé
como excelente.

Exbecaric niimero 11:

Obtuvo un Doctoradeo en Biologia Celular en la Universidad de
Joseph Fourier de Grenoble, Francia; en lo gue respecta a sus
estudios considera que son de excelente nivel, con un trabajo
intenso y favorable; en lo que se refiere a su reincorporacién
también est& conforme asi como lo que respecta al servicio que le
brind6 la DGAPA que calificd como excelente.

Exbecario nimero 12:

Obtuvo un Doctorado en Biclogia, lo obtuvo en la Universidad
de Reading en Inglaterra; estd conforme y muy agradecido con el
servicio que 1le brindé la DGAPA en especial el Jefe del
Departamento de Becas al Extranjexro, por su puntualidad en cuanto
a los pagos y su atencién cordial y eficiente.

Exbecario aimero 13:

Obtuvo un Doctorado en Derecho en la Universidad de Paris,
su incorporacién fue en el Instituto de Investigaciones Juridicas
con lo cual estd muy conforme y adradece muy en especial al Jefe
del Departamento de Becas al Extranjero por su apoyo
incondicional para culminar una etapa mds dentro de su formacién
académica.
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5.4.2 .ESTADISTICAS DE LOS INFORMES DEL RECTOR
DR. JOSE SARUKHAN KERMEZ

PERIODO: 1985-1982

A continuacién se presentan estadisticas tomadas del informe
del rector que tienen que ver con la presente investigacidn.

Cabe mencionar que las estadisticas de 1992 no han sido
‘publicadas ain por lo cual no fue posible incluirlas.

~ INFORME DE 1989:

"Como accién indispensable para la formacién de recursos
humanos de alto nivel para la docencia y la investigaci6n, se
otorgaron 224 becas para realizar estudios de posgrado en el
extranjerc" (1)

Este nimero corresponde a un total de becas otorgadas tanto
nacionales que fue de 579 como al extranjero de 224 dando un gran
total de 803 becas otorgadas en total.

Se puede observar que se otorgé un mayor nlimero de becas
nacionales ya que el costo de las mismas es menor y los becarios
que ge van al extranjero deben demostrar el tener gran calidad
académica para conseguir esta beca.
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“En relacidén con el programa de becas de intercambio para la
formacién del personal académico de 1las Iinstituciones de
educacién superior del pais, el afio anterior se otorgaron 210
becas a estudiantes de 33 instituciones para realizar estudios en
la UNAM; el 17% en doctorado, el 64% en maestria, el 13% en
cursos de especializacién y el 6% para tesis de licenciatura.
Asimismo, la UNAM otorgé 47 becas de intercamblio a estudiantes
extranjeros para realizar estudios de posgrado en esta Casa de
Estudios, provenientes principalmente de Centro y Sudamérica" (2)

con estos datos podemos observar que 1las becas que se
otorgaron dentro del pais fueron bastantes ya gue también se
brinda apoyo a los becarios en la UNAM y fuera de ella, pero es
impertante saber que la UNAM también se interesa por becar a
extranjeros de Centro y Sudamérica para incrementar la excelencia
académica en los paises de América Latina.

"purante el afio de 1989, se hizo énfasis en dar una clara
orientacién a todas las acciones de las diversas &reas de la
secraetaria Administrativa en lo que toca al sentido de su
funcisn: proporcionar los apoyos, tan eficaces como sea posible,
en materia de recursos humanos, financieros y materiales, para
facllitar las tareas sustantivas de la Institucién a través de
sus diferentes dependencias en la ensefianza, la investigacién y
la difusién de la cultura.” (3)

En lo que respecta a los recursos econémicos aungue no se
mencionan cifras se puede ohservar que una de las funciones
dentro de 1la UNAM también es el reparto equitativo del
presupuesto para lograr uno de sus muchos objetivos gue es la
formacién excelente de personal académico.

= DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO
BERVICIOS GENERALES

"Durante 1989, esta Direccién apoyé 826 actividades del
Programa de Superacién Académica de 76 dependencias. De estas
actividades, 18 correspondieron al subprograma da formacién, 326
al de actualizacién, 88 al de perfecciocnamientoc, 309 al de apoyo
a la obtencién de titulos y grados y 85 al de apoyo al Afio
BabAtico (Ver glosario). De las 826 actividades desarrolladas en
este programa, 505 correspondieron a la funcién de docencia y 321
a la funcién de Investigacién" (4)

con el parrafo anterior se da una idea de las actividades
principales y el objetivo de la DGAPA y en lo que respecta a la
presente investigacisén cabe mencionar que la DGAPA dentro de las
actividades que realiza 18 corresponden al BSubprograma de
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Formaocldén Acoadémica de la UNAN y 309 para la obtencién de titulos
Yy grados, lo cual refleja que el apoyo en cuanto a este rubro es
bastante elevado y se demuestra que s{ existe un énfasis especial
en este aspecto.

"Con el propésito de apoyar la formacién de recursos humanos
para la docencia y la investigacién, esta Direccién administre
777 becas. De este total, 553 fueron becas nacionales. Las 224
becas restantes fueron otorgadas para realizar estudios de
posgrade en el extranjero" (5)

Todo lo anterior refleja que efectivamente dentro de 1la
politica de este periodo de rectorlfa se persigue la excelencia
académica lo cual tiene que ver con los recursos humanos de esta
casa mixima de estudios.

~ ABPECTOS CORRESPONDIENTES A LOS ESTUDIOS TERMINADOS

""Durante 1989 la Direccidn realiz6 siete estudios, de los
cuales se concluyeron cuatro" para efectos de la presente
investigacién interesa hacer mencién sobre lo que respecta a
WRedistribucién del presupuesto otorgado a la DGAPA para
administrar el Instructivo para la asignacién de becas;
Seguimiento de exbecarios de la DGAPA en el extranjero y su
incidencia en la docencia y la investigacitn' (6)

Es importante mencionar que dentro de la Subdireccién de
FPormacién Académica se encuentra la Jefatura de Becas al
Extranjero y Nacionales y la Jefatura des Sequimiento y Evaluacién
de Becarios (ver glosario), cuyas actividades en su conjunto
tienen que ver con 1lo relacionado a las becas ya gque sus
actividades influyen en la supervisidn de los camblos gue debers
tener el Instructivo General para la asignacién de becas, el cual
deberd estar acorde con las demandas actuales.

~ INFORME DE 1990:

Este informe es importante ya gque si se localizaron cifras
las cuales se presentan a continuacién:

Dentro de los apeyos gque brinda la Bubdireccién de Formacidn
Académica se encuentran lo que se refiere al Afio Sab&tico, lo
cual es gue el personal académico goza un afic de sueldo sin
trabajar dentro de la UNAM Yy lo dedica a algdn tipe de
invaestigacién o para realizar una tesis y el informe menciona lo
siguiente:
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"Se otorgaron 91 apoyos complementarios a Afio Sab&tico, cuyo
monto ascendié a § 460’250,000.00; asl como 266 apoyos para
impresién de tesis, con un costo de $ 617919,539.00".(7)

Lo anterior nos da una Iidea aproximada de lo gque el
presupuesto de la UNAM tiene destinado para este tipo de apoyos
que si se llevan a cabo.

En lo que respecta al Programa de Becas, menciona 1lo
siguiente:

"Se tramité la incorporacién de seis exbecarios como
investigadores. En 1o que respecta a las becas para realizar
estudios de posgrade en el extranjero, se lanzaren dos
convocatorias y se administraron 391 becas para estancias
posdoctorales, doctorado, maestria, espaecialidad, cursos,
diplomados y @estancias de investigacién; asi come la
incorporacién de doce investigadores por medic del Programa e
Recuperacién de Exbecarios" (8)

Por lo que se menciona en el pArrafo anterior se puede
cbservar que la recuperacién de exbecarios es efectiva y dada la
muestra que se tomdé como referencia para la comprobacidn de esta
variable que también fue positiva, se pueden corroborar ambos
resultados positivamente.

-~ ACTIVIDADES ACADEMICAS8 DESARROLLADAS DURANTE 1550

- DOCENCIA:

"Como una de las acclones emprendidas por la Institucién
para apoyar la formacién de recursos humanos con miras a ser
incorporados a su planta académica, la Universidad otorg6 un
total de 391 bacas para realizar estudios de posgrado en el
extranjerxrc y 886 becas nacionales; de estas dltimas, 370 se
destinaron para concluir estudios de 1licenclatura y 516 para
realizar estudlios de posgrado". (9)
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5i se hace una comparacién con el estudio anterior se
obtuvieron los siguientes datos:

Se puede observar que de 224 becas otorgadas el afio anterior
hubo un aumento considerable ya que en este afio se reportan 391

Lo anterior nos da una diferencia de 167 bacas otorgadas, lo
cual refleja qua si hubo un aumento de presupuesto en este rubro
y que si existe optimizacién de recursos econémicos adecuada.

A continuacién se presenta lo gue corresponde al desarrollo
del posgrado:

= DESARROLLO DEL POBGRADO

En lo que se refiere a este aspecto se encontrS comoc una
herramienta muy Gtil datos gue mencionan ciertos porcentajes.

Esto nos ayuda a medir esta variable con porcentajes que
flustran esta invastigacién.

Se encontré sobre 1lo anterjor, gque el informe menciona lo
siguiente:

#En cuanto al apoyo directo a estudiantes de posgrado, cabe
mencionar el incremento en el ndmero de becas que se otorgaron,
que fue del 109% en el caso de estudios en el pais, y de 59% para
estudios en al extranjero. El incremento en el nmonto de las Becas
para el Extranjero fue de entre el 10 y el 23% , segdn la zona
geogr&fica de que se trate." (10)
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La variable dependiente sobre optimizacién de recursos
econémicos se corrobora con lo gue dice el informe del rector en
cuanto a lo que se refiere a estadisticas sobre este aspecto.

— INFORME DE 1991:

En su direccién como rector da apoyo a la DGAPA mencionando
lo giguiente:

"Otra de las acciones relevantes en esta direccién la
constituye el apoyo especial que se le ha otorgado al Programa de
Becas de la Direccién General de Asuntos del Personal Académico.
Dicho Programa aumentS, en el periodo 1986-1991, en 74% el nGmero
de becas hacionales y en 100% el nGmero de becas para realizar
estudios en el extranjero. Se apoyaron, asi, los programas de
formacién de recursos humanos de nuestras dependencias." (11)

En cuanto a porcentajes la variable se mide con un apoyo del
100% a las becas al extranjero, que si se compara con el
porcentaje con el de becas nacionales es mayor,

"otra de las acciones relevantes de esta direcclién la
constituye el apoyo especial gue se ha otorgado al programa de
becas. Dicho programa otorgé durante el afic 492 bacas para
realizar estudics en el extranjero y 925 para realizar estudios
en el pais. Asimismo, como parte del Programa de Recuperacidn de
Exbacarios, se logrd incorporar a la UNAM a trece becarios que
concluyercn sus estudios de posgrado,"(12)

Lo cual indica que una vez mnds existe un aumento en el
nGémero de becas otorgadas , ya gque el ndmero de becas al
extranjero se incrementa considerablemente por 101 becas si se
hace una comparacisn con el afio anterior.

A continuacién se presenta la grafica gue ilustra el nGmero
de becas otorgadas en 1991%.

Ensegulda se presentan las graficas que ilustran el
incremento anual tanto de becas al extranjero como nacionales.
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5.5 ANALISIS DE RESULTADOS

Los resultados dque se encontraron con dicho analisis,
permitieron observar que sf se cumplié con la hipbStesis "La
adecuada administracién del programa de becas propicia el &xito
en la formacién de personal académico y produce la optimizacién
de los recursos econdémicos" mediante lc siguiente:

5.5.1 ANALISIS GLOBAL DEL CUADRO SOBRE LAS
RESPUESTAS DEL JEFE, TECNICOS ¥ MANUAL

Este andlisis sirvié para medir la variable independiante
"Administracién ael Programa de Becas' y los resultados arrojados
permitieron cumplir los objetivos "Detectar las funciones ds cada
uno de los integrantas de la jefatura gque administra el programa
de baecas al extranjerc y optimigar el manual de procedimientes"
aspectos gue a continuacidn se mencionan:

El jefe manejé de forma muy general sus respuestas, las
cuales pueden darse por cualquier otra persona, la limitacién de
la descripci6tn de actividades es causa del manual que es muy
genaral y que en su mayoria los becarios no conocen y no lo
utilizan.

Las respuestas del jefe del departamento no ayudaron mucho a
las comparacicnes, pero la poca informacién que dlo fue de gran
utilidad, tomande en cuenta que el cuestionario se aplicé en
horas da trabajo y ya que la carga de trabajo es bastante, no
permitis que se contestara con mucho detenimiento.

En cuanto a los técnicos, no hay delimitacién de funciones,
no hay mucha claridad en algunas de las respuestas, sobre todo en
el técnico nGmero 4 el cual no se explicaba bien.

En general ninguno de los técnicos estid de acuerdo con el
manual:

El técnico nlmero 1i; refleja en sus respuestas una tendencia
critica sobre todo en la respuesta que da a las dos fQltimas
preguntas.

El técnico nlmero 2; contesté el cuestionario en la mayor
parte conforme a las expaectativas y fue explicita en las
funciones que lleva a cabo,
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Bl téonico nilmero 3; delimita muy detalladamente sus
actividades, en muchas ccasiones mejor y mas claras gue en el
manual, su aportacién fue muy importante.

El técnico nGmero 4; utilizé el cuestionario comoe un medio
para establecer una especie de quejas en los puntos sobre los
cuales no estd de acuerdo, lo que permite observar que la
conunicacién entre &l y su jefe no es muy fluida.

Por otro lado existen actividades gue ninguno de los
técnicos reporta que sin embarge llevan a cabo y que si es
importante que se mencionen en el manual.

Si los técnicos no utilizan el manual y los jefes si hacen
uso de &l, ambos tendrdn problemas en cuanto al cumplimiento de
sus funciones por la misma razdén.

8i existe carga de trabajo una de las causas puede ser la
ineficiencia del mismo personal, por lo gque habria gue ver si se
debe a esto o a que la delegacién de funciones que lleva a cabo
el jefe no es la adecuada.

Las horas/hombre que se dedican a cada actividad deberian
ser incluidas en el manual, ya que en ocasiones la sobrecarga de
trabaje no permite que el personal se retire a sus hogares en el
horario establecido y en ocasiones tenga que ir a trabajar en
sibado sin pago de horas extras.

El personal no tilene clara la finalidad que persiguen las
funciones que lleva a cabo, en ocasiones las realiza por rutina
solo personas con cierta antigiledad tienen claro este punte en
este caso es un solo técnico e inclusive reporta mejor las
actividades que en el manual.

Las sugerencias hechas por los técnicos en la pregunta
nimero 7 indica en algqunos casos que los técnicos no leen el
manual porque no lo comprenden con claridad,
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5.5.2 ANALIBIB DE LAS OBSERVACIONES HECHAS EN LA
REUNION DE BECARIOS

Los resultados de este anilisis permitieron medir la primera
variable dependiente: ‘'Formacién Yy superacién del personal
acadénico" Y el objetivo “Revisar los procedimientos
adminiatratives para el otorgamiente de becas", aspecto gue a
continuacién se presenta:

Las explicaciones dadas por el personal de la DGAPA fueron
bastante claras Yy se repitieron las aclaraciones a las dudas las
veces que fuese hecesario, la atencidn fue muy cordial y un punto
importante se contesté que a través de estas reuniones se les da
mayor seguridad e informacién al becario para que su Gnica
preccupacidn sea estudiar y regresar con éxito y que puedan
demestrar como wmuchos otros becarios 1o han hecho, gque un
estudiante de México puede competir con cualquier otro estudiante
de otro pafs con sus objetivos cubiertos.

Hubo muchas dudas sobre:

= El Seguro Médico

- Las llamadas telefénicas, el horario en que deberfan hacerse,
que es de las 9:00 a las 16:00 hrs, si son por cobrar, gue en
este caso si debe ser asi y el tiempo gue se podrian tardar, en
este caso el necesario para arregliar sus asuntos.

- Para la renovacién de beca los becarios no sabian que deberian
tomar en cuenta los calendarios escolares de la UMAM y se les
hizo hincapi& en este aspecto; por la siguiente razén por
ejemploe en el periocdo de otofio la UNAM ya no tiene dinero ya
que va conforme al presupuesto que tiene la UNAM y ya no puede
darse una renovacién por estas fechas porque no hay
presupuesto.

- Bastantes pregquntas sobre el nGwero de hijos que cubria el
Seguro Mé&dico y se les explicé que cubria solamente dos.

- Sobre 1los boletos de avién que se habifan conprade con
anticipacién, se les explicdé gque DGAPA necesitaba los datos
para canalizarse con la agencia de viaje para realizar el
reembolso correspondiente, siempre y cuando tomando en cuenta
que la UNAM tiene un limite dentro de su presupuesto para este
gasto y que la diferencia correrfa a cargo del becario.
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5.5.3 ANALISI8 DE LOB INPORMES DEL RECTOR

El andlisis permitié medir la megunda variable dependiente
"otinigacién de recursos econémicos" y los resultados arrojados
pernitieron cumplir el objetivo "Revisar los procedinientos
administrativos para el otorgamiento de bacaa", aspecto que a
contimacién se menciona:

Dentro de los informes de 1989 a 1991 se obtuvieron datos de
interés para la presente investigacién como lo que respacta al
incremento de las becas al extranjero el cual es progresivo afio
con afio; en cuanto a otro tipo de apoyo gue brinda la UNAM se
encontrd en primer término las becas que esta otorga a América
Latina ; en lo que respecta a las funciones de la Secretaria
Administrativa se encontr6é que la misma cumple eficazmente su
funcién en cuanto a la optimizacién de recursos humanos,
financieros y materiales; en lo que respecta a la DGAPA, esta
brinda un gran apoyo a la UNAM con sus diferentes programas
dentro de los cuales estd el Programa de Becas al Extranjerc y es
bastante eficaz en general y el Programa de Recuperacién de
Exbecarios, ya gque 8egfin resultados arrojados por la muestra
anterior se obtiene que los exbecarios regresan exitosos al pals
con mucho entusiasmo de aplicar sus conocimientos en &€l y segin
la muestra que se tomé todos obtuvieron al grado deseado.

Por otro lado el Inatructivo General para el otorgamiento de
Becas cumple con las demandas actuales y futuras de los becarios;
en cuanto al programa Programa de Recuperacidén de Exbecarios, en
este caso segln informes del rector se recuperaron a 12
exbecarios, algunos de los cuales forman parte de la muestra con
lo que se demuestra que esta casa midxima de estudios continua su
labor de retroalimentacidn mediante la investigacién, la docencia
para el logro de la excelencia académica de los recursos humanos
que la conforman.

En cuanto a los datos estadisticos se puede concluir le
siguiente; si se hace una comparacién se obtienen los siguientes
resultados en cuanto al otorgamiento de Becas al Extranjero se
refiere:

~ De 1989 a 1990, existe un aumento de 167 becas
- De 1990 a 1991, existe un aumento de 101 becas
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Se constata que el aumento de Becas al Extranjero fue
considerablemente mayor de 1989 a 19350, lo cual indica que existe
una gran preocupacién por el Programa de Becas al Extranjero
incrementéndolo afio con afio lo cual implica gque se busca que el
presupuesto en la UNAM sea acorde a las necesidades de la misma y
del pais para el logro de la excelencia académica.

En conclusién a pesar de los esfuerzos que ge realizan, se
podria llevar a cabo una mejor adminlstracién ya que aunque esta
tiene deficiencias, los resultados son buenos pero podrian ser
nejores Bl se corrigen los errores detectados.

$.5.4 ANALISIS DE LAS OPINIONES DE LAS ENTREVISTAS
A EXBECARIOB

Los resultados encontrados permitieron igualmente medir la
segunda variable dependiente "optimizacién de recursocs
aconémicoa" Yy al objetive vioptinizar al manual de
procedimientos', aspecto que a continuacién se menciona:

La mayorfa de los becarios a excepcién de dos obtuvieron
beca completa por parte de la DGAPA, los gue tuvieron beca
complemento se debi® a gque recibieron apoyo de otras
instituciones a las gue habian hecho solicitud con anterioridad.

En cuantc al nivel de estudios, todos obtuvieron un
doctorado y un solo becario obtuve la maestria y el doctorade
apoyado por la DGAPA.

En su gran mayorfa los becarios se incorpaoran a la
institucisn que los postuld como becarios y si no se incorporan a
otra dentro de la UNAM; los Gnicos dos casos que no se
incorporaron se mencionardn mis adelante las causas.

En el caso del tiempo que tardan en obtener el grado es
bastante aceptable ya que lc logran en sSu gran mayoria en el
mismo afio en que terminaron sus estudios y los que se tardan de
unc a dos afios después o de tres a mds afios son por prorrogas de
beca debido a causas externas gque no estén bajo su control lo
cual los orilld a no terminar a tiempo aunque finalmente obtienen
el grado.

En general trabajan dentro de la UNAM y sus posibilidades de
participacién dentro de la misma son favorables y bastante
aceptables; en cuanto al apoyo permanente el porcentaje més alto
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se obtuvo a nivel posgrado, seguido de licenciatura y muy poce de
bachillerato; en cuanto al apoyo periédico el porcentaje méds alto
que se obtuvo fue dirigido hacia curses extracurriculares de
posgrado o licenciatura seguido de comités o comisiones
académicas; para finalizar con el apoyo esporidico el porcentaje
m&s alto se obtuvo en conferencias, seguido de asesorias, comités
académicos, mesas redondas y foros.

Por otro lado en lo que respecta a las opiniones sobre el
servicio y apoyo que brinda la DGAPA en materia de Becas al
Extranjero en general, no recibid ninguna gqueja y se calificé
como excelente, se reconoce muy en especial en algunos casos el
apoyc brindado en cuanto a serviciec y puntualidad del Jefe del
Departamento de Becas al Extranjero; los resultados obtenidos
dentro de esta nmuestra reflejan que en general los exhecarios
estdn conformes con el grado obtenido asi como el nivel de
egstudios y el apoyo que les dioc su beca, todos a excepcién de dos
se reincorporaron dentro de la UNAM todos con la idea de realizar
investigaciones dentro de su 4rea para retroalimentar el
conocimiento dentro de la UNAM y ayudar a México. Los becarios
que no se incorporaron fue un caso porgue en México no existia un
laboratorio donde pudiese realizar sus investigaciones pero
pretende instalarlo en la UNAM y se encuentra trabajando en
Holanda y el otrc no se incorpord porgue donde estd trabajando
actualmente puede desarrollar el conocimiento que adquirié; en
general los resultados en cuanto al servicio de la DGAPA, el
nivael de estudios y la incorporacién muestra sger bastante
aceptable.
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CONCLUSBIONES

El marco teérico fue un elemento primordial para poder

sustentar los problemas detectados en la investigacién, pues
reine las caracteristicas requeridas.

Se encontraron problemas de tipo administrativo como 1los

siguientes:

No existe una clara definicién de las funciones de cada uno de
los miembros del Programa de Becas al Extranjero, lo gue hace
que se presente cierta desorganizacién, ocurriende consultas
muy frecuentes a mandos superiores por falta de conocimiento
para una toma de decisiones rapida y acertada y asi definir
también los "cuellos de botella", también se retrasa la captura
de datos 1lo gque ocasiona que la informacién no se proporcione
con la rapidez deseada.

El Manual de Proocsdimientos del Programa de Becas al Extranijera
requiere ser actualizado.

El horario de trabajo es excesivo en ocasiones por la carga de
trabajo, aunado al sueldo que es muy bajo y no se pagan horas
extras.

No existe una definicién de tiempos establecidos por técnico
para las tareas particulares de su competencia, lo que ocasiona
constante rotacién de personal.

El proceso administrativo puede estancarse de un momento a otro
si no se actualiza conforme a las nuevas necesidades,

No existe un seguimiento del Programa de Bacas en cada
periocdo de Direccién.

En cuanto al Inatructivo General, se encontrd lo siguiente:

El Programa de Becas requiere de mayor difusién.

Se debe prever cuantas personas se jubilan, etc.para establecer
una planeacién adecuada en cuanto a la reincorporacién de
exbecarios (Art. 48 del Instructivo General); mientras tanto
DGAPA le paga un afio al exbecario hasta la creacién de otra
plaza (Art. 46 del Instructivo General).

Se requiere que gqueden claros los conceptos gue cubre la beca
(Art. 23 del Instructivo General).
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En cuanto al Personal del Programa de Becas al Extranjero:

Ineficiencia del personal en cuanto a la funcién gque desempefian
lo cual se ve reflejado en el servicio que otorgan al becario.
El personal lleva a cabo su trabajo por rutina, el cual estd
muy viciado, presenta mucha duplicidad ya que 1las funciones
estdn parcialmente delimitadas.

Existe falta de comunicacién entre el personal lo que provoca
retraso del trabajo y desconocimientoe del procedimiento
conpleto.

La mayoria de los técnicos no conocen y ne utilizan el manual.
El cuestionario aplicado a becarios sin ser esa su intencién
sirvié como medio para reportar quejas.

Muchas de las actividades que los técnicos llevan a cabo son
importantes y no se mencionan en el manual.

En cuanto a los Beacarios:

Las explicaciones dadas por el perscnal de la DGAPA a los
becarios en la reunidn que se llevd a cabo, fueron claras y se
esclarecieron muchas dudas.

El medio por el que se enteraron del Programa de Becas mis alto
fue a través de los SBubcomités.

Existe confusién en cuanto a la forma y periodicidad del pago
de la beca.

Existe confusién en cuanto a la asignacidén de los boletos de
avién sobre todo el de regreso.

En su gran mayoria los becarios desconocen las caracteristicas
del seguroc Médico.

La gran mayoria de los becarios no conocen con exactitud el
perfodo y la forma de rencvacién de su beca.

La fluidez en cuanto a la informacién con los Comités Locales
se debe incrementar.

En cuante a los Exbegarios:

La mayoria de los exbecarios regresan con mucho entusiasmo por
incorporarse y aportar sus conccimientos a la UNAM y al pais y
generalmente se reincorporan a la institucién que los postuld
como becarios.

El incremento de becas mayor de becas encontrade se dio de 1989
a 1990 con 167 becas.

La mayoria de los becariog obtienen el grado en el tiempo
estimado, los que se toman m&s tiempo se debe a
circunstancias que fuera de su alcance.
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- E1 servicio que otorga la DGAPA se calificd como excelente en
general por los exbecarios, se felicité en especial al Jefe del
Programa de Bacas al Extranjero en cuanto al servicie oteorgado
y a su puntualidad en los pagos.

Si bien se nota en los Informes dal Rector se encuentra:

- Presupuesto adecuado
~ Incremento de hecas
- Incorporacién de exbecarios

Se detectan fallas administrativas posibles de superar que
podrian permitir la optimizacién de recursos.

Por lo tanto se considera que se han aportado elementos para
demostrar que "La adscuada administracién del programa de bacas
propicia el éxito en la formacidén y superacién del personal
académico y produce la optimizacién de recursos econdmicos®.

A pesar de todos los esfuerzos que se realicen para
conseguir el éxito del Programa de Becas al Extranjerec, los
problemas encontrados sequirdn existiendo a raiz de los cambios
de Direccién, que dejan inconclusos algunos procesos para
comenzar otros sin haber concluido los anteriores, mientras 1la
UNAM continGe con la misma estructura orginica, las politicas que
la rigen no tendran un seguimiento entre un pericdo y otro.
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RECOMENDACIONES

La presente investigacién pretende presentar alternativas de

solucién a los problemas detectados 1o que se presenta a
continuacién.

En lo gue respecta al Manual de Procedimientos del Programa

de Bacas al Extranjero:

Algunos procedimientos del manual necesitan detallarse a manera
de que queden claros a todo el personal, requiere de una mejor
redacciédn y que el tiempo entre una actividad y otra se
delimite (ya que muchas actividades toman horas y otras pueden
durar semanas o meses) para evitar retrasos, también se deben
aclarar los Srganos involucrados, su localizacién fisica en la
UNAM Y la relacién gue estos tienen con la DGAPA.

El manual se deberd elaborar tomando en cuenta 1la opinién de
los técnicos y el jefe y requiere ser actualizado minimo cada
cambio de Direccién.

La actualizacién del mismo requiere correccicnes en sus partes
generales, aunque existen algunos pasos especificos, requiere
que se anexe un diagrama de flujo por cada procedimiento.
Requiere que se le de divulgacién y que se de explicacién del
mismo tanto al personal de nuevo ingreso, comc al existente.

En las partes en las cuales hace referencia a las bases de
datos, establecer reglas en cuanto a 1las abreviaturas de los
nombres de los becarioz y de otras cuestiones, ya que
actualmente por esa razén el acceso a la informacién es lento.
Establecer una descripcién clara y especifica en cuanto al
procedimiento que se refiere a los boletos de avién, que coen
dicha descripcién sea suficiente para que sea comprensible el
trémite y darle seguimiento hasta gque guede claro a los
becarios también (de los cuales unos pocos habian ya comprado
el boleto con anticipacidn debido a la mala informacién).
Especificar lag diferentes modalidades de pago en el manual en
cuanto a giros, tarjeta de crédito o cuenta bancaria.

En muchos casos se debe detallar el nlGmero de fotocopias a
sacar de cada documento y hacla donde deberan encaminarse.
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En cuanto al Personal que tiene a su cargo diche programa:

Algunas actividades requiere que se realicen con mayor agilidad
( por ejemplo el buscar un expediente 1lleva mnds de veinte
minutos porque el archivo no se encuentra en orden).

Darle una capacitacién en cuanto al Programa dJde Becas an si,
las finalidades que persigue y la forma en gue ellos
contribuyen al mismo.

Darle al personal una capacitacién en cémputo en cuanto al
manejo de paqueteria Yy después de los programas gque maneja la
jefatura .
Establecer el perfil de cada puesto para asi poder contratar al
personal segiin las necesidades del mismo y una vez que la
delimitacién de funciones sea clara, se deberan realizar
rotacién entre los mismos puestos para poder auxiliarse entre
s{, en caso de ausencias.

pDar seguimiento a las quejas del servicio que presentan los
becarios para averiguar el origen del problema y darle
solucién.

Realizar reuniones peri6dicas con todo el personal de dicha
Jefatura para mostrar su participacién en el trabajo,
mantenerlos informados de 1la situvacién de 1a misma y la
Subdireccitn y plantear una forma de llevar a cabo el desempefio
de sus actividades de 1la mejor forma posible, incluyendo
factores que motiven a la realizacidn de estas reuniones.
Definicién Y asignacién de funciones y responsabilidades
particulares para cada técnico, de modo gue la informacién
hacia adentro y fuera de la Jefatura fluya con mis agilidad y
puedan deslindarse responsabilidades.

Una vez que las funciones queden delimitadas se podran asignar
tiempos de operacién para las diferentes actividades
relacionadas con el proceso de que conlleva el Programa de
Becas al Extranjero.

pividir el trabajo (hojas de andlisis, registros, comunicados,
etc. ver glosario} en partes iguales entre 1los técnicos, y
poner fechas en dque éste debera terminarse.

Ordenar el archivo ya gue hay expedientes y documentacién gue
dura hasta semanas sin archivarse, que el archivo esté ordenado
para guien deses checar antecedentes de un becario.

Que la captura de informaci6én se de cada vez que llegue
documentacién por parte de los Subcomités para no atrasar el
trabajo.

Que se escuchen las opiniones gque 1les técnicos tengan en
general.

Que con la descentralizacién de actividades no se concentre la
informacién en una sola persona (que tiene mucha antigledad vy
experiencia en el mismo y se vicia el trabajo) para evitar que
cuando uha persona renuncie la jefatura se descontrole.
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Poner rigidez en las fechas de entrega de solicitudes y/o
documentacién por parte de los Subcomités.

Hacer responsable al personal de gue revisen los errores de
ortografia lo que ocasiona pérdida de tiempe y lo gue se
persigue es que se realice una misma cantidad de trabajo en
menos tiempo.

Descentralizar el poder de los Jefes de Departamento pues se
desconoce informacién y decisiones tomadas por éste.

En cuanto a los Becarios:

Se debe informar a los becarios gue asuntos les resuelve el
BSubcomité y cuales DGAPA y la forma mediante la cual pueden
establecer comunicacién desde el extranjero.

De los becarios que no conocen el Instructivo General se debe
realizar un sondeo para buscar la causa mas comln que origina
dicho problema y darle solucién.

- Realizar un folleto dascriptive gue explique brevemente:

* El Instructivo General, 1los capitulos y articulos mis
importantes, que persiga como finalidad el dejar claro
todo requisito para la obtencién de la keca y la forma en
gue se realiza la recuperacién de exbecarios, asi como
los derechos y obligaciones de los mismos.

* Que dé més informacién acerca de la forma de pago de la
beca y los aspectos que cubre para esclarecer dudas.

* Que especifique y deje claros los aspectos relacionados
con el Beguro Médico, su cobertura y condicicnes.

* La forma mediante la cual se renueva la beca y aclarar
que los becarios tienen que tomar en cuenta el
calendario de la UNAM para realizar dicho tréamite.

* Las diferentes formas de comunicarse desde el extranjero
y a que dependencia deberin dirigirse para cada asunto ya
sea gue se trate de la DGAPA o del Subcomité que los
postuld como becarios.

~ Elaborar una ravista para becarios y exbecarios que permita
la comunicacién entre ellos, asi como una bolsa de trabajo,
para conocer las diferentes opciones de reincorporacién a
la UNAM a su regreso.
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En cuante al Programa del Becas al Extranjero:

- Establecer una relacién de las dependencias gue solicitan més
apoyo para formacién de posgrado y asi cubrir las necesidades
de la misma y de la UNAM y que se equilibren el ntimerc de becas
que se asignen a las mismas.

- Establecer una reunién de diagnéstico y solucibébn de problemas
entre un pericdo de Direccién y otro para darle seqguimiento al
programa y solucién a los problemas, para que los mismos no se
continfien resolviendo por ensayo y error y no se llegue al
punto en que se tengan gue resolver problemas sino anticiparse
a los mismos para evitarlos.

- Realizar un anflisis de 1la correspondencia que llega de Recas
al Extranjero para hacer un diagnéstico de quejas y darles
solucién inmediata y observar los puntos en comGn que tienen
dichas guejas para dar una solucién m&s ripida.

- Establecer reuniones con los Subcomités, el comité Técnico de
Becas Yy los asesores para establecer retroalimentacién entre
los mismos.

- con la delimitacién de funciones de cada puesto se permitirad
actualizar el perfil del mismo requiriendo para un técnico de
praferencia un profesionista, con manejo de inglés y pagqueteria
en cémputo, etc.

- Hacer un anilisis de los procesos que se realizan actualmente ¥y
elaborar diagramas de flujo para optimizar los procesos.

~ Realizar un muestreo de las actividades de los técnicos para
poder establecer un punto de comparacidén con lo que se ha
estado reportando al jefe y lo que ellos pretenden gque se lleve
a cabo

Todo lo anterior permitird contar con una mayor cooxrdinacién
en los esfuerzos realizados, tener una optimizacién de resultados
y reducir tiempos oclosos, a la vez tener una mejor visién de lo
que representa el trabajo que se desarrolla permitird al personal
de la jefatura realizar mejor sus funciones y gque los becarios
reciban el mejor servicio posible.
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ANEXO 1



GLOSARIO

Afio Babitico.- Por cada seis afios de servicios ininterrumpidos,
los profesores e investigadores ordinaries de tiempo completo
gozarin de un afio sabitico, que consiste en separarse de sus
labores durante un afio, con goce de sueldo y sin pérdida de
antigledad, para dedicarse al estudio y a 1la realizacién de
actividades que les permitan superarse académicamente.

Becas.- Es un apoyo econbémico que se brinda a profesores,
investigadores, estudiantes y en general al personal académice
que forma parte de la UNAM y se clasifican en:

Becas de licenclatura:
- Nacionales para realizar estudios de licenciatura en el pais.

s

~ Nacicnales
Para realizar estudios de posgrado en el pals o en el
extranjero.

- Al extranjero
Para realizar estudios de posgrado en el extranjero.

btenc de up titu o H
- Naciconales y al Extranjero.

Comité Técnico da Becas.~ Cuerpo colegiado encargade de otorgar
becas y de dictaminar las solicitudes enviadas a la Subdireccién,
a través de los diversos Subcomités, a fin de asignar las becas
de acuerde a ciertos lineamientos.

Comunicado.- 0ficio en el gue se informa al Subcomité de Becas el
Dictamen del Becario.

Direccidén deneral de Control e Informitica.- Dependencia
administrativa de la UNAM, encargada de llevar el control de las
partidas presupuestales.

Direceidn General de Finanzas.~ Dependencia administrativa de la
UNAM, encargada de realizar los trimites ante los bancos.

Gaceta UNAM.~- Organo informativo de la UNAM.

Hoja de Andlisis.-Formato en el que se concentran los datos
esenciales para la evaluacién del becario e incluye:



Datos personales: Nombre, Subcomité, RFC, edad, edo. civil,
nimexro de hijos.

Antecedentes acadé&micos: Licenciatura, Maestria, Doctorado, otros
estudios.

Datos de la beca: Area de estudios, universidad, asesores, pais,
costos de inscripcién, colegiatura, seguro médico.

Observaciones del Departamento de Becas: Las que se consideren
pertinentes.

Hoja ds Dictamen.- Formato en el que el Comité& Técnico inscribe
su dictamen e incluye los siguientes datos:

Datos de beca: Area de estudios, nivel, renovacién o beca nueva,
completa o complemento, Subcomité, becario.

Dictamen: Aprobada, rechazada, condicionada, pendiente,
cancelada, periodo, fundamentacién, dictaminador.

Resultado del pleno:

Instructivo General del Programa de Becas.- Lineamientos del
Programa de Becas, marco normativo gque menciona los organos que
participan en el proceso de Becas, que tipo de Beca comprende, y
los requisitos para la obtencién de las mismas, contiene también
los objetivos, los montos de las becas, la duracién de las
mismas, requisitos para la postulacién de becas, pago de becas,
derechos y obligaciones de los becarios y su incorporacién.

Jefatura de Becas al Extranjero.- Area de la DGAPA de la UNAM
encargada de ejecutar el programa de Becas al Extranjero.

Jefatura de Becas Nacionalea.- Area de la DGAPA de 1la UNAM,
encargada de ejecutar el Programa de Becas Nacionales.

Jefatura de Evaluacién y Seguimiente.- Area de la DGAPA de la
UNAM, encargada de ejecutar el programa de incorporacién de los
becarios a la UNAH.

Manual de Procedinientos del Programa de Becas al Extranjero.- En
&€l se incluyen los procedimientos sobre todo lo que concierne a
las funciones administrativas relacionadas con las becas.

Reunisén Plenaria.- Reunlén de los miembros del Comité& Técnico de
Becas.

Solicitud de Beca Nueva al Extranjero.- Formato para recopilar
los datos del becario.

Solicitud de Renovacién de Beca al Extranjero.- Formato para
actualizar datos del becario.



Bubcomité Técnico de Bacas.- Es el &rgano encargado de postular
las candidaturas ante el comité T&cnico de Becas.

gubdireccién de Pormacién Académica.- Area de la DGAPA de la
, que dirige, propene y coordina les programas de los
departamentos a su cargo.

Unidad Administrativa.- Seccién de la Direcclén General de
Asuntos del Personal Académico (DGAPA) de la UNAM, encargada de
reallizar todos los tridmites administrativoes.
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ESTE CUESTIONADIO ESTA DIRIGIDO A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO DE
LA SUBDIRECCION DE FORMACION ACADEMICA DE LA DGAPA-UNAM
CAGRADECEMOS SU COOPERACION)

1.~ MENCIONE BREVEMENTE CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES QUE TIENE A
SU CARGO,

2, - PROCURA ELABORAR SU PLAN DE ACTIVIDADES CONFORME AL MANUAL  DE
PROCEDIMIENTOS EXISTENTE?. EXPLIQUE :

3. - CONSIDERA USTED QUE SUS PLANES DE TRABAJO FUERON CUMPLIDOS
SATISFACTORIAMENTE?. EN CASO CONTRARIO, ENUMERE LAS CAUSAS :

4- CONSIDERA USTED QUE LOS PLANES PREWSTQS SE CUMPLIERON DENTRO DE
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS?. EXPLIQUE :

S.- QUE TIPO DE FUNCIONES TIENEN ASIGNADAS LOS TECNICOS QUE ESTAN A
SU CARGO. EXPLIQUE :

6. - MENCIONE SI REALIZA REUNIONES PERIODICAS PARA LA DELIMITACION DE
OBJETIVOS E INTERCAMBIO DE IMPRESIONES SOBRE LAS ACTIVIDADES
QUE TIENEN ASIGNADAS LOS TECNICOS A SU CARGO. EXPLIQUE :

7.- DE QUE MANERA SUPERVISA USTED EL TRABAJO. DESEMPENADO POR SUS
TECNICOS :
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SU CARGQ. EXPLIQUE :

8. - MENCIONE SI REALIZA REUNIONES PERIODICAS PARA LA DELIMITACION DE
OBJETIVOS E INTERCAMBIO DE IMPRESIONES SOBRE LAS ACTIVIDADES
QUE TIENEN ASIGNADAS LOS TECNICOS A SU CARGO. EXPLIQUE :

7.~ DE QUE MANERA SUPERVISA USTED EL TRABAJO. DESEMPERADO POR SUS
TECNICOS :
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ESTE CUESTIONARIO ESTA DIRIGIDO A LOS TECNICOS DE LA DGAPA- UNAM

AGRADECEMOS SU COOPERACION

1.- ENUMERE LAS FUNCIONES QUE TIENE ASIGNADAS :

a, -

EXPLIQUE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES QUE TIENE ASIGNADAS :

MENCIONE ElL. TIEMPO APROXIMADO QUE INVIERTE PARA EL CUMPLIMIENTO
DE DICHAS ACTLVIDADES :

ENUMERE OTRAS AGTIVIDADES QUE REALIZA Y QUE NO ESTEN
CONTEMPLADAS DENTRO DE LAS MISMAS FUNCIONES :

L

MENCIONE CUAL ES LA ACTIVIDAD QUE REALIZA CON MAYOR FREGUENCIA Y
CUALES SON LOS PASOS A SEGUIR PARA LA REALIZACION DE DICHA

ACTIVIDAD

UTILIZA USTED EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALI ZACION DE
SUS ACTIVIDADES, EXPLIQUE :

QUE SUGERENCIAS TIENE RESPECTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA -

LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES QUE A USTED LE CORRESPONDEN :
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1. -

2.~

ESTE CUESTIONARIO ESTA DIRIGIDO A LOS BECARIOS DE LA DGAPA-UNAM.
AGRADECEMOS SU COQPERACION.

¢POR QUE MED10 SE ENTERO USTED DE LA EXISTENCIA DEL PROGRAMA DE BECAS
DE LA DGAPA-UHAM?. EXPLIQUE.

$CONOCE Y HA LEIDG EL INSTRUCTIVO GENERAL DEL PROGRAMA DE BECAS?.
COMENTARIOS.

LCONOCE. SUS DERECHOS .Y OBLIGACIONES ¥ CUAL ES SU COMPAOMISO CON LA UNAM
EN EL. PAIS DESTINO COMO BECARIO APOYADO POR LA UNAM?. EXPLIQUE.

LESTA USTED INFORMADO(A) SCBRE LA FORMA DE PAGO DE LA BECA?. EXPLIQUE.

LESTA USTED ENTERADO SOBRE LAS COBERTURAS Y CONDICIONES PARA CONTRATAR
EL SEGURO MEDICO?, EXPLIQUE.

LCONOCE EL PROCEDIMIENTO PARA RENOVAR SU BECA?. EXPLIQUE.

LESTA ENTERADO(A) ACERCA DE LA RECUPERACION DE EXBECARIOS?. EXPLIQUE.

;I;STA INFORMADG(A) SOBRE EL HORARIO Y LOS MEDIOS PARA COMUNICARSE CON
I.A DGAPA EN ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS BECAS?.

LE AGRADECEREMOS CUALQUIER COMENTARIO QUE PUDIERA SER UTIL Y QUE NO SE
HAYA MENCIONADO EN ESTE CUESTIONARIO.
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ESTE CUESTIONARIO ESTA DIRIGIDO A LOS EXBECARIOS DE LA DGAPA-UNAM
AGRADECEMOS SU CQOPERACION

1.~ MENCIONE EL NOMBRE DE LA ESCUELA O FACULTAD DONDE REALIZO SUS

ESTUDIOS DE LICENCIATURA

2.~ MENCIONE EL NOMBRE DE LA CARRERA CURSADA

3.- DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE EL TIPO DE BECA OBTENIDA
A

-~

COMPLETA
B) COMPLEMENTO
4.=- DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE EL PERIODO DE LA BECA
A) 2 A 3 ARos
B) 3 A 4 afios
C) 4 A 5 AfoS
D) 5 A 6 ARoOS
5.~ DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE EL NIVEL DE ESTUDIOS
EFECTUADO
A) MAESTRIA
B) DOCTORADO
6.- DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE LA FECHA EN QUE OBTUVO EL
GRADO ALCANZADO
A) MISMO ANO EN QUE TERMINO SUS ESTUDIOS



B) i-2 ANOS DESPUES

C) 3 o MAS Aflos

D) NO LO OBTUVO

CUAL FUE LA INSTITUCION O EMPRESA A LA QUE SE REINCORPORO AL
TERMINO DE LA BECA

A) LA DEPENDENCIA QUE LO POSTULO COMO BECARIO

B) OTRA DE LA UNAM

C) OTRA
CUAL ES LA INSTITUCION O EMPRESA EN LA QUE LABORA ACTUALMENTE
A) UNAM

B) DEL SECTOR PUBLICO

C) OTRA
D) NINGUNA

CUALES SON SUS POSIBILIDADES DE PARTICIPACION PERMANENTE EN
LA UNAM

A) BACHILLERATO

B) LICENCIATURA

¢) POSGRADO

10.- CUALES SON SUS POSIBILIDADES DE PARTICIPACION PERIODICA EN

LA UNAM
A) CURSOS EXTRACURRICULARES DE POSGRADO O LICENCIATURA

B) COMITES O COMISIONES ACADEMICAS

11.- CUALES SON SUS POSIBILIDADES DE PARTICIPACION ESPORADICA EN

LA UNAM



A)

B
c
D
E

)
}

-

CONFERENCIAS

MESAS REDONDAS
FOROS

ASESORIAS

COMITES ACADEMICOS
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GUION DE LA ENTREVISTA APLICADA A EXBECARIOS DE LA DGAPA-UNAM

1.~ MENCIONE EL NOMBRE DEL GRADO ALCANZADO:
2.~ ¢CUAL FUE EL LUGAR DE INCORPORACION A SU REGRESO?
3.- ¢CUAL FUE EL PERIODO EN EL QUE GOZO DE LA (S) BECAS (S)?

4.- ¢CUAL ES SU OPINION SOBRE EL SERVICIO QUE LE OTORGO LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BECAS AL EXTRANJERO DURANTE SU
ESTANCIA EN EL MISMO?
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