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INTRODUCCION

La idea de la simplificacién del trabajo ha sido preocupacién de
las organizaciones que buscan mejorar la eficiencia y eficacia en
el cumplimiento de sus objetivos.

La simplificacién del trabajo no esti limitada a las operaciones de
la industria, al intentar definir, medir y aumentar la "Justa
jornada de trabajo", evitar fatiga innecesaria a los trabajadores
y el desgaste excesivo de las magquinas. Empezé en la fabricacién
pero en la actualidad se aplica en todos los campos donde se
realiza un trabajo: en las entidades y dependencias pGblicas, en
las empresas comerciales y de servicio, en la construccién,
profesién médica, etc.

con el incremento de la produccién, el trabajo administrativo fue
adquiriendo mayor importancia, por lo que el estudio para reducir
tiempos y movimientos se extendié a las oficinas con el propésito
de mejorar la funcién administrativa.

El estudio profundo de una unidad administrativa requiere del
conocimiento pormenorizado de las. actividades gue en ella se
realizan, con el propésito de optimizar el uso de los recursos con
los que se cuenta, disminuir tiempos, agilizar los procedimientos
y, concretamente, hacer mas eficiente su funcionamiento.

Dentro de cualquier unidad administrativa se realizan una gran
cantidad de actividades gque, concatenadas entre si, forman un
procedimiento cuyo estudio es campo de la Administracién. Abarcar
todos los procedimientos de una unidad administrativa rebasaria
ampliamente el propésito del presente trabajo, por lo que éste se
limitara a estudiar el procedimiento y las diferentes etapas
utilizadas en la contratacién de profesores de nuevo ingreso en la
Escuela Nacional Preparatoria.

Con base a lo expuesto, el objetivo del trabajo es hacer una
revisién y anélisis de los procedimientos utilizados para 1la
contratacién de profesores en la Direccién General de la Escuela
Nacional Preparatorial, y en caso de regquerirlo, proponer las
reformas para agilizar su funcionamiento. Se pretende que los
nuevos procedimientos esten acordes a las necesidades de 1la

institucién.



Es conveniente aclarar que la delimitacién de solo estudiar el
proceso administrativo para la contratacién de profesores de nuevo
ingreso se hizo por las siguientes razones:

a. La unidad administrativa tiene una amplia gama de actividades y
el estudio de cada una de ellas rebasaria el propdsito del
presente trabajo.

b. El profesor es uno de los pilares fundamentales para que la
institucién funcione como tal y logre su objetivo.

c. El profesor considera que el proceso es desgastante por el ir y
venir de tréamites. (!)

d. Es desmotivante recibir su pago después de seis meses de
labores. (?)

e. Los impuestos que paga el profesor son altisimos debido a que
recibe Gnico pago y el impuesto va en razén del monto.

f. El profesor no tiene acceso a ningtin servicio de la institucidén
ya que no tiene credencial que lo acredite como tal, la
credencial se obtiene presentando en la unidad correspondiente
el recibo de pago.

Se considero conveniente la revisién de los procedimientos actuales
toda vez que se pueden simplificar y asi brindar un mejor servicio.

En la actualidad es mayor el nGmero de empresas que prestan
importancia’ al estudio y consignacién por escrito de sus
procedimientos administrativos, con lo cual obtienen una serie de
beneficios, entre ellos, el mas importante, es el contar con una
gulia del trabajo a ejecutar que propicie la sistematizacidén de
actividades.

Esta conciencia de sistematizar todos los procedimientos que se
lleven a cabo en una empresa, ha tenido su origen en la necesidad
cada dia méds creciente de que no solo toda empresa reduzca sus
costos de tiempos y movimientos, sino también en el A&rea
administrativa, donde el namero de operaciones que se realizan e
instrumentos que se utilizan han venido aumentando en una
proporcién mayor con respecto a las dreas de la empresa. ’

Los conceptos sobre método, procedimientos Y sistemas,
constantemente se estin mencionando cuando se hace un estudio del
trabajo que se realiza en las oficinas, de los cuales, a fin de
establecer el marco tedrico de referencia seguido en este trabajo,
se transcribe a continuacién lo que Leo J. A. Jusseaume en su libro
"Procesamiento de Datos, Andlisis de Sistemas", nos define para
cada uno de ellos:

M&todo.- Es una serie de pasos hechos por un empleado para realizar
un trabajo.

! Encuesta de opinién.realizada a profesores de la ENP,1993.

2 jidem



Procedimiento.~ Es un grupo de métodos, serie de actividades
concatenadas cuya aplicacién non conduce a un objetivo determinado.

Sistema.- Es un grupo de procedimientos que sirven a una serie de
propdsitas con estrecha relacidén entre si.

Como puede apreciarse de los conceptos anteriores, los
procedimientos constituyen la parte medular del funcionamiento
administrativo de toda empresa, y el poseer un instrumento gue los
contenga por escrito hace posible gue la administracién ejerza un
control sobre las actividades que se realizan en cada una de sus
unidades de trabajo. Este instrumento, sin duda, lo constituye el
Manual de Procedimientos Administrativos.

En las grandes empresas el problema de la comunicacién se hace
patente en virtud de que sus procedimientos de trabajo tienen gue
"recorrer grandes distancias", ya gue se inician en una oficina y
se suceden a través de un gran namero de unidades que integran a la
organizacién. Este extenso recorrido, origina que cada miembro de
la organizacién dnicamente conozca de los procedimientos aquellas
operaciones que realiza dentro de su zona de trabajo, pero ignora
el destino y la finalidad de las mismas una vez que se ha hecho una
transmisién.

Si hay proyectos para mejorar el funcionamiento administrativo pero
no se cuenta con la participacién del personal para aceptar los
cambios, puede quedarse s6loc en eso, proyectos y resultados
infructuosos de los recursos invertidos.

El presente trabajo esta integrado por los siguientes
capitulos:

El primero, marco tedrico, tiene como objetivo sefialar los aspectos
tedricos que el sustentante considera mas importantes en funcién
del tema; simplificaciédn del trabajo, sistemas y procedimientos,
manuales administrativos y auditoria administrativa.

La simplificacién del trabajo, sistemas y procedimientos, manuales
administrativos son la parte substantiva del marco tedrico. La
primera debe estar siempre presente en todo organismo que tenga el
propésito de mejorar la calidad de los servicios prestados. La
simplificacidn administrativa requiere de procedimientos agiles y
actualizados. Los manuales administrativos constituyen el
funcionamiento administrativo de toda la empresa.

La auditoria administrativa se toma sdloc como referencia en virtud
de que una de las propuestas del trabajo es auditar
administrativamente a la Direccién General de la Escuela Nacional
Preparatorias sin que éste sea el objetivo.

El capitulo dos tiene como finalidad mostrar un panorama del &rea
de trabajo, la estructura administrativa de la Direccidn General de
la Escuela Nacional Preparatoria, las funciones de las &reas que



intervienen, 1la normatividad y los procedimientos para la
contratacién de profesores.

En el capitulo tres se presenta el desarrollo de la investigacién.

Dentro del capitulo cuatro se presentan los resultados y el
andlisis de la informacién obtenida a través del instrumento
aplicado y el andlisis de los procedimientos actuales,

El capitulo cinco contiene las conclusiones y propuesta de esta
investigacién, incluye 1la descripcién de los procedimientos
propuestos para la contratacién de profesores de nuevo ingreso a la
Escuela Nacional Preparatoria y el diagrama de flujo
correspondiente. Los diagramas son elaborados por la sustentante,
con base en la informacién obtenida, en virtud de que no se
encuentran en documento alguno en la Direccién.

Los anexos que estdn en la Gltima parte son agregados gue contienen
informacidn de caracter general.



CAPITULO 1
MARCO TEORICO

Abordaremos aspectos de la teoria administrativa tales como:
simplificacién del trabajo, manuales administrativos, sistemas y
procedimientos y auditoria administrativa que se consideran
importantes en razén de nuestro tema de estudio; comenzamos con la
simplificacién del trabajo, sus antecedentes, concepto e
importancia para incrementar 1la eficiencia de un érgano
administrativo.

En este sentido nuestro punto de vista se identifica con la
necesidad e importancia de buscar mecanismos dgiles y accesibles en
los tramites administrativos. La adopcién de la simplificacién
facilitard el cumplimiento por parte de los usuarios de las
disposiciones que norman su aplicacién. Para las organizaciones,
representa la posibilidad de aprovechar Sptimamente sus recursos y
tener un mejor control en su irea de aplicacién.

Existe una tendencia generalizada de identificar a los organismos
gubernamentales centrales o paraestatales como sinénimos de
burocratizacién y complicacién, consideramos gue la té&cnica de 1la
simplificacién administrativa aplicada permanentemente, ademds de
las ventajas mencionadas ayudaria a incrementar la productividad y
eficiencia de los drganos de gobierno, situacién que se reflejara
en la sociedad en su conjunto. El primer aspecto es lo relacionado
a la Simplificacién del Trabajo.

El segundo aspecto que se toca es el de Sistemas y Procedimientos
incluye importancia, clasificacién y metodologia de los mismos.-

Si el objetivo del trabajo es simplificar 1los tréamites
administrativos, es fundamental identificar 1la naturaleza e
importancia de 1los procedimientos, en tanto son una serie de
actividades concatenadas cuya aplicacién nos conducen a un objetivo
determinado, que en el caso que nos ocupa se trata de los
procedimientos para la contratacién de profesores.

Como tercer aspecto tenemos a los Manuales Administrativos.



El cuarto aspecto importante Auditoria Administrativa incluye su
concepto Yy objetivo en virtud de que adicionalmente a 1la
simplificacién se sugiere auditar administrativamente a toda 1la
Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria.

1.1 SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

A partir del momento en que los hombres, para asegurar su
subsistencia, se agruparon en colectividades de trabajo, hubo entre
ellos algunos que intentaron calcular la tarea diaria gque podia
realizar normalmente un trabajador desde Jenofonte (450 a. J.C.)
hasta Taylor (1856-1915), hubo un nGmero considerable de técnicos
que trataron de definir, medir y aumentar la justa Jjornada de
trabajo, mejorando los medios de produccién y estabilizando los
métodos operatorios". (!)

"Las necesidades econémicas hicieron que los industriales incitasen
a los ejecutantes a sobrepasar dichas normas de produccién. Ello
condujo, hacia 1850, al desarrollo de salarios que recompensasen
automaticamente los incrementos de rendimiento". (?)

"En 1937, un joven ingeniero americano, Morgensen, pensé en obtener
la aquiescencia de los obreros a 1los nuevos métodos por él
preconizados, poniendo a estos en condiciones de criticar su propia
manera de trabajar y de encontrar para si mismos, bas&ndose en su
propia experiencia y sentido comin, soluciones a muchas criticas.
Asi nacié la "Work Simplification", cuyo objeto es hacer de cada
ejecutante el organizador de su propio trabajo, que trata de poner
a dicho ejecutante tanto técnica como sicolégicamente, en
condiciones de comprender los estudios de los especialistas y de
colaborar con ellos". (%)

"La simplificacién administrativa del trabajo es un plan organizado
para la aplicacién del sentido comGn y de disposiciones juridicas,
para el descubrlmlento de formas mejores y mas fédciles de hacer el
trabajo". (%)

! Benielli, Jean, "Préctica de la simplificacidn del trabajo",
p.15 .

2 idem
3 ipid.p.17

4 Oropeza, Bailey, Carlos, "Importancia de la simplificacién
en la administracién pablica",p.53
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"Es un método sistemdtico para 1la eliminacidn de detalles
1nnecesarlos que redundan en pérdida de tiempo, esfuerzo vy
recursos". ()

"Para simplificar cualquier procedimiento se debe elegir cuil o
cuales se desean simplificar, en sequida, observar y analizar el
método actual, o sea el ;qué?, :dénde?, ¢quién?, y ;cémo? se
realjza; la segunda etapa es analizarlo detalladamente, el ;porqué?
realizarlo de esta forma. La tercera etapa y iltima es elaborar un
nuevo procedimiento". (%)

Las referencias bibliogr&ficas citadas manifiestan la importancia
de la simplificacidén del trabajo. Si 1la aplicamos como una
filosofia, es decir como el campo de conocimiento encargada de
buscar el origen, la esencia y propiedades de un objeto determinado
lograremos el beneficio referido por las citas anteriores.

1.2 SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

El apoyo de la oficina es fundamental en cualquier organizacién.
Hasta hace unas décadas, se identificaba el trabajo de oficina como
algo tedioso y desagradable, que se realizaba en 1locales poco
apropiados y cuya actividad se identificaba con el amontonamiento
de documentos sobre los escritorios.

Actualmente el volumen de informacién manejado en cualquier oficina
hace necesaria la utilizacién de medios cada vez mas sofisticados
para manejar 1la informacién. Entre 1los que destacan la
microfilmacién de informacién y el uso de la computadora.

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

La planeacién y organizacién del trabajo debe ejecutarse en todo el
organismo social, ahora enfocamos nuestra atencién en segmentos de
trabajo més pequeﬁos y con distintas técnicas para el analisis y
mejoramiento. El1 segmento de trabajo es un procedimiento, un

5 oropeza, Bailey, Carlos, "Importancia de la simplificacién
en la administracién pGblica",p.53

¢ Benielli, Jean, "PrActica de la simplificacién del trabajo"
.p.24 .



método, una forma; la técnica es la simplificacién del trabajo. El
objetivo sigue siendo el mismo, es decir, idear el mejor modo
posible de ejecutar el trabajo administrativo (de oficina)
necesario, segfin lo indiquen los requerimientos minimos de tiempo
y esfuerzo.

1.2.1 ANTECEDENTES

El término "sSimplificacién del Trabajo", fue creado por el profesor
Erwing H. Shell, del Massachusetts Institute of Technology, que
inspiré a varias generaciones de estudiantes en su clase sobre
direccién y técnicas industriales, pero fue Allan H. Morgensen (7),
quien unié las técnicas y la filosofia para constituir un programa
unificado que puede ser llevado a cabo por los supervisores y otro
personal clave y trasladados a través de ellos hasta los obreros.

En la actualidad los estudios de simplificacién del trabajo se han
ampliado hasta el trabajo de oficina, ya que éste se ha
incrementado grandemente en las Gltimas décadas. La importancia de
la simplificacién del trabajo de oficinas es tal que las empresas
progresistas la aplican para poner remedios al incremento del
trabajo de oficina y para frenar el aumento de los costos.

No se trata, en consecuencia, de una regresién o procedimientos
esclavizantes, de una compulsién de la velocidad hasta provocar el
agotamiento, ni de aumentar el tiempo de trabajo. El rendimiento se
obtiene de 1la eliminacién del trabajo innecesario, de 1la
simplificacién y facilidad de la tarea que hace menos fatigosos los
movimientos que se consideren indispensables.

1.2.2 FILOSOFiA

La premisa fundamental de la simplificacion del trabajo es 1la
siguiente: una vez que la persona ve realmente como se hace un
trabajo se pregunta por qué se hace de esta manera e inicia 1la
tarea con el deseo de mejorar el método actual. Entonces, las
posibilidades de mejorar se le ocurrir&n inevitablemente. En esta
afirmacién existen tres palabras claves: "Ve realmente", "Se
pregunta por qué", y "ocurriran inevitablemente".

La 51mplificac16n administrativa ayuda a eliminar el desperdicié de
material, equipo, operaciones, personal, formas, esfuerzos y
espacio en la realizacién del trabajo.

7 Ingeniero Industrial, antiguo editor de "Factory" y director
de la actualmente famosa "Work Simplification conferences", (que
tienen lugar anualmente desde 1937).
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La simplificacién puede aplicarse a un procedimiento, a un método,
a una forma, a una maquina, al equipo o a la produccién. El autor
G.R. Terry (Administracién y control de oficinas p.550 edit.
CECSA), dice: el orden correcto de la simplificacién es, primero
simplificar el procedimiento, luego simplificar los elementos que
constituyen el procedimiento. Si se invierte ese orden significaria
que las tareas individuales se mejorarian antes de determinar si
son necesarias.

La simplificacién administrativa trata de casos como 1la
determinacién de la secuencia adecuada del trabajo y los pasos que
constituyen esa secuencia; el modo de realizar cada tarea con el
minimo de esfuerzos, el arreglo del centro de trabajo, el tiempo de
miaquina utilizada, la habilidad requerida para hacer el trabajo,
disefio de la forma, quién la elabora, que hace con ella y cuanto
tiempo permanece en cada escritorio. Las posibilidades de obtener
la simplificacién administrativa se 1limitan a 1la habilidad,
creatividad y participacién del analista que hace el trabajo de
simplificacién.

Victor Lazzaro en su libro "Sistemas y Procedimientos", nos hace el
siguiente comentario: un procedimiento estudiado para obtener 1la
simplificacién del trabajo requiere de plena participacién de
aquellos que estdn involucrados. Es precisamente este espiritu de
esfuerzo combinado y comprensién de los procedimientos actuales y
de los mejoramientos que pueden alcanzarse, aunados al conocimiento
definido de la seguridad del trabajo y espiritu de cooperacién, lo
que hace que la simplificacién del trabajo sea un instrumento de la
administracidn con el que se obtienen muy buenos resultados para
reducir los costos.

1.2.3 DISMINUCION DEL DESPILFARRO

Una premisa de la simplificacién del traba)o es gque cualquier
trabajo gue no afiade valor material, no sirve para planear o
calcular, o no da o recibe informacién esencial, es un despilfarro
que se puede reducir. E1 autor W. Clements Zinck (Dynamic Work
Simplification p.349 Reinhold N.Y. 1962), comenta que hay cuatro
tipos de despilfarro:

1. Transportes por cualquier medio, a cualquier distancia, en
cualquier situacién.
Puede tener lugar al trasladar una carga de una 2zona de
almacenamiento a una de trabajo; al ir de una area de trabajo a
otra. Cualquiera que sea su motivo, estos transportes no afiaden
valor al producto o al servicio.

2. Demora almacenamiento, tiempo muerto en cualquier situacién por
cualquler motivo.
Un oficio que estd esperando en un &rea de trabajo a que llegue

)



el turno de ser revisado y autorizado. Una mecandégrafa inactiva
mientras le traen trabajo de una seccién cercana.

3. Inspeccién para verificar 1la cantidad, dimensién o una
caracteristica de calidad.
Cada inspeccién es una operacién costosa que recuerda
constantemente que no se ha logrado en el producto o en el
trabajo de oficina la calidad suficiente.

4. Fracaso en el empleo de dispositivos mas ré&pidos.
La mecanizacidédn y su Gltimo objetivo, la automatizacién, son
sencillamente 1la reduccién del transporte, de 1la demora,
almacenamiento, y la inspeccién de un asunto minimo. Pero hay
incontables oportunidades para aplicar dispositivos mids rapidos
relativamente sencillos.

Concentrando la atencién en la eliminacién del despilfarro, alli
dénde éste presente, es como la direccién superior puede lograr un
ahorro a partir de los pequefios "“ahorros individuales", hasta
llegar a lograr mayores mejoras. Especialmente en los trabajos a
corto plazo, el despilfarro no se observa con facilidad. El modo en
que se empleo por primera vez para conseguir algo, sera la manera
en que se haga ese algo hasta que el analista o el superior tome la
iniciativa de hacer las medificaciones pertinentes. Pero esto no
quiere decir que no se pueden lograr muchos ahorros importantes.

Por tanto, el papel del analista de sistemas administrativos, es
triple:

- Ser un observador atento con la visualizacidn permanente hacia el
posible despilfarro.

- Ser un valioso ayudante para el encargado del &rea en la mejora
de sistemas y procedimientos.

- Desarrollar mejores procedimientos y métodos con la ayuda del
encargado del &rea.

1.2.4 NECESIDAD DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

En toda &rea de trabajo (oficina), se requiere de un control de
cantidad, esto es de la cantidad de papeles elaborados o de la
cantidad de trabajo que se hace sobre cualquier forma. El control
de cantidad es wuna parte vital de todo esfuerzo del control
administrativo. Si el trabajo de oficina tiene que hacerse de
manera eficiente, la informacién esencial debe ser manejada de la
mejor manera posible. El trabajo que realmente se requiere o que se



realiza mal deberia identificarse y remediarse, como producto del
uso de practicas de control de la calidad en la oficina.

Por lo que respecta a la simplificacién administrativa, no hay
misterio ni existen técnicas secretas relacionadas con su
aplicacién. La simplificacién no es otra cosa que llevar a cabo la evaluaciém
de factores que intervienan en el trabajo administrativo (procedimientos,

métodos, formas, etc.), con el propésito de bulcnr la mejoria de su oﬁ.cioncil,
Y eliminar el desperdicio; para h 10 cuidad los

factores que se van a estudiar y analizarlos por medio de técnicas, estimando,
al final, nuestra capacidad para lograr un resultado efectivo.

La simplificacién y el perfeccionamiento de 1los trabajos
administrativos sélo es posible cuando los resultados se llevan a
cabo y se conducen de acuerdo con un método y en forma sistemética.

El resultado final de la simplificacién seri la puesta en practica
de un método de trabajo mas sencillo, mids réapido y mas seguro del
que hasta el momento se venia realizando.

Se necesita, por lo tanto, poseer conocimientos de las técnicas a
emplearse en la simplificacién, este conocimiento debera estar al
alcance de todos los jefes, supervisores y empleados afectados por
las medidas de mejoramiento y simplificacién.

Los elementos basicos del andlisis gue se tienen que tratar son:
(QUE?, (DONDE?, ¢CUANDO?, ¢QUIEN? y ¢COMO?, las acciones que deben
seguir a éstas son: "ELIMINARY", “CAMBIAR", "COMBINAR" y "MEJORAR"Y.
También se necesita conocer el nimero de unidades orgénicas, el
tiempo, la distribuciébn y los métodos de traslado, en donde quiera
que se vean involucrados.

En la figura 1. se muestra el proceso de la simplificacién

administrativa del trabajo, adaptado de Jean Benielli (Practica de
la simplificacién del trabajo II. La oficina p.24 edit. Sagitario).

1.2.5 OBJETIVOS DE LA SINPLIFICACION ADMINISTRATIVA

1. Hacer participar a cada ejecutante en la bisqueda de una mayor
productividad.

2. Eliminar el trabajo innecesario.
3. Combinar las diversas operaciones o sus elementos.
4. Cambiar el orden de las operaciones.

5. Simplificar las operaciones necesarias.



TECNICA DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

SELECCIONAR

Lista de los trabajo efectuados en el
servicio y dificultades encontradas.

AECOLECTAR ANALIZAR ELABORAR
Datos del metodo actual Cada detalle Un nuevo metodo
. Que es 10 que se hace? . Se debe hacer . Como se puede hacer mejor?
. QUE? . ELIMIMAR
. DONDE? . CAMBIAR
Y POR QUE?
. CUANDQ? . COMBINAR
. QUIEN? . MEJORAR
. Como? . SIMPLIFICAR
APLICAR

Las nuevas mejoras

figura 1.




1.2.6 VENTAJAS DE LA SIMPLIFICACION ADNINISTRATIVA

El empleo a fondo de las técnicas de simplificacién administrativa
se traduce en resultados mGltiples y de gran alcance. Las ventajas
que se logran con su aplicacién son las que a continuacidén se
exponen: ;

1. Hacer activamente participes del trabajo que realizan tanto a
los jefes de oficina como a los empleados.

2. Una mayor satisfaccién y mejor disposicién de &nimo por parte
personal a realizar mas facilmente la ejecucién de su trabajo.

3. Poner en relieve las zonas susceptibles de mayores técnicas y
economias. '

4. Una reduccién en el namero y costo de las operaciones
administrativas, por medio de la supresién de tramites y 1la
combinacién o eliminacién de formas, registros, actividades,
archivo, etc.

5. Mejorar el servicio de atencién al ptblico, por medio de 1la
reduccién de movimientos, de traslado y de tiempo innecesario.

6. Una mejor supervisién a través de una mayor iniciativa
individual.

7. Adiestrar a los jefes de oficina en la aplicacién de 1las
técnicas de analisis.

Naturalmente para llevar a cabo un programa de simplificacién
administrativa, es necesario no sélo enunciarlo, sino interesar
también a todos 1los empleados en su aplicacién, la falta de
entusiasmo hard que ésto solo quede en planes, en perspectivas, en
buenas ideas pero nada méas.

1.2.7 TECNICAS DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Estas técnicas permiten encontrar 1los elementos precisos vy
necesarios para que el analista pueda formarse un juicio acerca de
los problemas o situaciones referentes a los elementos o factores
del trabajo administrativo objeto de estudio. Su manejo consiste en
aplicar las técnicas adecuadas para obtener informacién lo mas
detallada y precisa posible del area a estudiar.

A continuacién se enumeran las técnicas m4s utilizadas y aceptadas
en los estudios de simplificacién del trabajo y son:



a. Investigacién documental

b. Observacién

c. Encuesta
- Cuestionario
- Entrevista

d. Técnicas de representacién grafica de los procesos de trabajo
(Diagramas de flujo).

a. Investigacidn documental

Trata principalmente de recolectar y hacer un primer examen de
informacidén existente en libros, revistas, archivos piblicos y
privados, entrevistas personales, normas, manuales administrativos,
organigramas, listas, etc.

b. Observacién

La observacién tiene como propésito el complementar, confrontar y
verificar 1los estudios que se hayan realizado conforme a la
investigacién documental. )

La observacién directa ayuda a penetrar en el campo de accidn de
nuestro estudio y principalmente a preparar la atmésfera del
escenario en que vamos a actuar.

c. Encuesta

La encuesta se aplica en forma combinada, permitiendo captar 1la
informacién de los diferentes elementos o factores a investigar por
medio de técnicas prev1amente disefiadas, las cuales pueden ser de
dos tipos: cuestionario y entrevista.

Cuestionario

Es una forma de reunir datos, su contenido tiene como objetivo
descubrir hechos u opiniones, reunir datos objetivos vy/o
cuantitativos, es un instrumento para obtener informacién mediante
una serie de preguntas previamente formuladas.

Entrevista

La entrevista permite descubrir aquellos aspectos ocultos gue
forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a verificar
inferencias y observaciones tanto internas como externas valiéndose
de la narracién de las personas.
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1.2.8 APERTURA DEL LIDER HACIA EL CAMBIO ADMINISTRATIVO

Es importante citar gque en la Direccidén General de la Escuela
Nacional Preparatoria los cargos administrativos son desempefiados
por académicos, la mayoria no tienen una formacién a fin con el
cargo. Se sugiere incluir dentro del acuerdo del H.Consejo Técnico
respecto al Sistema de Desarrollo del Personal Académico de la
Escuela Nacional Preparatoria (SIDEPA), un apartado que establezca
que los académicos que también desempefien cargos administrativos
tendrin que tomar un curso, diplomado, etc., con el fin de que
tengan una visién diferente y acorde con su cargo para que lo
desempefien de mejor manera.

De gran ayuda para la institucién serid que los mandos superiores
tengan una formacién administrativa o bien la adquieran lo antes
posible para que puedan transmitir a su gente lo importante y
necesaric de un cambio, sus conocimientos y su percepcién de 1la
organizacién. Esto ayudara en gran medida a la implantacién de
objetivos, politicas, procedimientos, direccién de las tareas y la
retroalimentacién de la organizacién.

1.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.3.1 DEFINICION DE MANUAL

Un manual es un documento dgque contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia,
organizacién, politica y/o procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarias para la mejor ejecucién del trabajo.

1.3.2 MANUAL DE ORGANIZACION

Es el gue expone con detalle la estructura de la empresa y sefiala
los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explica 1la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad y las
funciones y actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente
contiene graficas de organizacién, descripciones de trabajo, cartas
de limite de autoridad, etcétera.

1.3.3 MANUAL DE POLfTICAS
Es el que codifica las politicas de una empresa marcando los

limites generales dentro de los cuales han de realizarse las
actividades, en las distintas &reas de actividad.
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1.3.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es el que sefiala el procedimiento preciso a seguir para ejecutar un
determinado tipo de trabajo. Describe, en su secuencia légica, las
distintas operaciones o pasos de dque se compone un proceso,
sefialando, generalmente, quién, cémo, dénde, cudndo y para qué han
de realizarse, con ilustraciones a base de diagramas, cuadros y
dibujos para aclarar los datos. En los manuales de procedimiento de
oficina es costumbre incluir o reproducir las formas que se emplean
en el procedimiento de que se trate, bien sea llenadas con, un
ejemplo, o con instrucciones para su llenado.

1.3.4.1 Contenido Aae los Manuales de Procedimientos

Los resultados de una encuesta realizada por la American Management
Association demuestra que no hay uniformidad en el contenido de los
manuales de procedimiento, mientras una empresa satisface sus
necesidades con la edicién de un solo manual gue contenga todos sus
procedimientos, otra requerird editar varios manuales, con los
procedimientos agrupados por funciones y afin manuales con
procedimientos individuales preparados para distintos niveles de
empleados. "No existe un patrdn para el manual, ni una forma

muestra para prepararlo. Cada manual de oficina debe hacerse a la
medida®.

Sin embargo, existen tres secciones que aparecen casi
invariablemente en todos ellos:

a. Texto
b. Diagramas
¢c. Formas

a. El Texto

El texto describira el procedimiento, enumerando las operaciones de
que se compone, en orden cronoldégico, precisando en que consiste
cada operacidn, quién debe ejecutarla, cémo debe ejecutarla,cuiando,
dénde y para qué debe ejecutarse,

Conviene dque el texto seflale quién es el responsable del
procedimiento, el objetivo que se persigue con su ejecucién y el de
sus partes principales, asi como las politicas que deben aplicarse.

Es recomendable un trato impersonal y muy directo. En todos los
manuales es importante la uniformidad de estilo. Ademés de evitar
confusién y falta de comprensién, hace su lectura mas f&cil. Debe
evitarse siempre la ambigiiedad.
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b. Los Diagramas

Las distintas operaciones de que se compone un procedimiento pueden
estar representadas en los diagramas de flujo mediante simbolos
convencionales o simples dibujos. Mediante &ste se presenta la
secuencia de cada una de las operaciones o pasos por los que
atraviesa una forma, en sus diferentes copias, a través de los
diversos puestos y departamentos, desde que se origina hasta que se
archiva.

c. Las Formas

En una oficina la mayor parte del material que se maneja esta
constituido por "formas". Por ello, siempre es conveniente incluir
en el manual una seccién de formas, que contenga todas las que se
emplean en el proceso que se describe. Una explicacidn detallada,
con ejemplos, sobre la manera correcta de llenar las formas es
sumamente Gtil: su inclusién en el manual facilitar& al usuario el
trabajo de llenar las formas cuando deba hacerlo, sin que necesite
guia del supervisor o de otro empleado m&s diestro.

1.3.4.2 Beneficios del Manual de Procedimientos
- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo

y evitar su alteracibén arbitraria.

- simplificar la determinacién de responsabilidades por fallas o
errores.

- Facilitar las labores de auditoria, la evaluaciédn del control
interno y su vigencia.

- Ensefiar el trabajo a nuevos empleados.

- Aumentar la eficiencia de los empleados, indicdndoles lo que
deben hacer y cémo deben hacerlo.

- Facilitar la supervisién del trabajo.

- Permitir que tanto el empleado, como sus jefes, sepan si el
trabajo est& bien hecho, haciendo posible una calificacién
objetiva de méritos.

- Facilitar la seleccidn de empleados en caso de vacantes.

- Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicaciones Y
lagunas.
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- Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimiento y métodos.

- Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.
1.3.4.3 Elaboracién de los Manuales de Procedimientos

Se designa un analista que recoja los datos y presente un proyecto
‘de manual siguiendo los siquientes pasos:

1. Recopilacién de datos

a, Investigacién documental, en los archivos de la compafiia.

b. Entrevista a empleados, obteniendo explicaciones verbales de las
operaciones en que intervienen: cémo, dénde, cuadndo y para qué
las ejecutan.

Estas entrevistas servirdn para la recoleccién de las formas
empleadas en las operac1ones.

c. Entrevistas a superv1sores para completar, aclarar y aprobar la
informacién proporcionada por los que ejecutan las operaciones.

d. Observacién directa del proceso, para confirmar los datos
recabados.

2. Elaboracién del proyecto

a. Disefio del diagrama de flujo que muestre el panorama de todo el
proceso,

b. Ordenamiento de las formas que se empleen.

c. Redaccién de las reglas de ejecucién.

Este proyecto debe ser'aprobado por el jefe del departamento de

sistemas administrativos, e incluira la lista de distribucién del
manual y nimero de ejemplares a editar.

1.4 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.4.1 DEFINICIONES

Las siguientes definiciones corresponden a Leo J. A. Jusseaume de
su libro "Procesamiento de Datos, Anédlisis de Sistemas" en el cual
define:

Método.- Es una serie de pasos hechos por un empleado para realizar
un trabajo.

Procedimiento.- Es un grupo de métodos.

Sistema.- Es un grupo de procedimientos que sirven a una serie de
prop6sitos con estrecha relacién entre si figura 2.
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SISTEMA

Método

Procedimiento

Procedimiento Procedimiento

Figura 2.
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1.4.2 IMPORTANCIA

Hablar de sistemas y procedimientos a partir de la 2a. Guerra
Mundial adquirié, en relativamente poco tiempo, gran importancia
para la administracién; toda organizacién gque busgque mejores
resultados en sus actividades no puede olvidarse de este importante
aspecto.

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

El estudio sistematico de sistemas y procedimientos, su integracién
y evaluacién a través de la auditoria administrativa tiene como
propésito unificar criterios y métodos operativos en 1la realizacién
de una funcién determinada. Sin embargo, en una oficina donde un
determinado nGmero de empleados realiza el mismo trabajo, es
posible que haya tantos métodos como empleados que realizan la
misma funcién.

“"pProbablemente se descubra durante el andlisis del trabajo de una
oficina un nGmero sorprendente de malos procedimientos. Estos
métodos ineficientes en cierta forma son el resultado normal de
varios factores tales como 1la mala informacién, falta de
conocimiento, tendencia a trabajar en formas diferentes y la
perpetuacidén de habitos existentes y técnicas tradicionales a
través del entrenamiento que reciben los empleados nuevos de los
antiguos". (%)

La problemdtica ubicada en el parrafo anterior, observada en la
Direccidn General de la Escuela Nacional Preparatoria (D.G.P.),
motivé la realizaciédn de este trabajo. E1l conocimiento directo del
drea y su comparaciédn con la teoria administrativa, incluida en
este primer capitulo, nos condujo a formular la hipétesis de esta
investigacién y a proponer una simplificacién cuyo propdésito es
incrementar la eficiencia.

"Una organizacién sacard poco provecho de un programa de
mejoramiento de las operaciones a menos gue se desarrolle algGn
medio para identificar y hacer uso de los beneficios del método
mejorado. No tiene sentido implantar diferentes métodos vy
procedimientos a menos y hasta que se demuestre que permiten
realizar el trabajo mids econémicamente". (%)

8 payne, Bruce y Eweet, David, "C6mo mejorar la eficiencia de
su oficina",p.153

9 Ibid, p.154 .
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Para iniciar un programa de mejoramiento o simplificacién
administrativa existen 10 puntos b&sicos que pueden ser tomados en
cuenta por la direccién de cualquier entidad administrativa para
simplificar el trabajo.

Estos puntos bédsicos se agrupan en tres blogques. Ubicarlos nos
facilitara abarcar el alcance de sistemas y procedimientos:

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

1. Qué& va a hacerse: planeacién. Formulacidén de objetivos vy
politicas expresados en cantidades, especificaciones de los
productos, servicios, etc.

2. Cudndo debe hacerse: prioridad, secuencia y programacién de los
servicios.

3. Quién va a ejecutarlo: organizacién, delegacién de autoridad,
divisién y coordinacién del trabajo y relaciones funcionales.

4. Cémo van a ejecutarse: sistemas, procedimientos, métodos, notas
de calidad, estandarizacién de las préacticas de trabajo y
publlcac16n de manuales de operacién.

5. Disponibilidad de 1los recursos necesarios con que hacerlo:
adquisicién de abastecimientos, construccién, mantenimiento,
administracién de personal y administracién financiera.

B. Consideracién inmediata: ejecucidén
1. Ejecucién de lo que va hacerse, el tiempo programado para
hacerlo, usando los recursos disponibles para tal efecto.

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

1. Qué se ha hecho: los resultados obtenidos, informes vy
estadisticas sobre el servicio prestado y su costo, comparando
los resultados efectivos con los proyectados.

2. Qué tan bien se hizo: revisién de calidad, respuesta del piblico
usuario, medicién del trabajo, estudios, auditorias y demas.

3. Debe continuarse haciendo: Revisién del resultado final,
andlisis de wusuarios, anilisis de <costo y anidlisis de
operaciones.

4. CSmo podria mejorarse lo que se ha hecho: reestructurar y
orientar el servicio, mejorar estructura organizacional y los
sistemas y procedimientos vigentes y la metodologia para
programar las actividades futuras de la dependencia”. (1)

Los puntos marcados en el inciso C actualmente no se aplican, lo
que denota ausencia de mecanismos de contreol al interior de la
Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria, tomando en
cuenta esta problematica de falta de coordinacién entre teoria y
priactica, es de donde surgié 1la propuesta de plantear
modificaciones a los procedimientos.

0 1azzaro, Victor, "Sistemas y Procedimientos",p.21
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El funcionamiento de la Direccién General de la Escuela Nacional
Preparatoria y los procedimientos vigentes para la contratacién de
profesores de nuevo ingreso a la ENP se incluyen en el capitulo 2.

1.4.3 CLABIFICACION

Para una mejor identificacidén del &rea de trabajo, incluimos la
clasificacién de los procedimientos de acuerdo a su &ambito de
aplicacién. "Los procedimientos administrativos se clasifican en:

Macroadministrativos: Se aplican en toda la administracién pdblica
federal o en mids de un sector administrativo.

Mesoadministrativos o sectoriales: Involucran a todo un sector, a
dos © mas instituciones gque conforman, o se aplican en las
realizaciones intersectoriales a nivel operativo.

Microadministrativos o institucionales: Se aplican en operaciones
internas de una dependencia o entidad con el propésito de cumplir
sistematicamente con sus funciones y objetivos". (!})

1.4.4 METODOLOGEA PARA EL ANALISIS DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es importante seguir una metodologia para el anslisis de Sistenmas
y Procedimientos.

"Al iniciar un estudio de sistemas y procedimientos, ya sea para
implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, el objetivo del estudio
debe quedar claro a fin de analizar y proponer las alternativas mas
viables, que brinden las mayores facilidades para su ejecucién. En
virtud de lo anterior la metodologia para recopilar la informacién
es fundamental". ('?)

"Es conveniente levantar un inventario de los procedimientos que
existen en el area objeto de estudio, que incluya aquellos que se
inician y terminan en la propia &rea, asi como en los gue se
interviene parcialmente y provienen o son complementados en otros
departamentos; este inventario puede quedar integrado s&5lo por una
relacién que contenga nombre, objetivo y unidad responsable de los
procedimientos. Es probable encontrar procedimientos que no estén

' presidencia de 1la repGblica, "Guia técnica para la
elaboracién de manuales de procedimientos",p.10-11

2 Ibid, p.13
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documentados, no obstante esto, deben incluirse en el inventario
inicial". (%)

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

Ssi la informacién es deficiente, poco confiable u obsoleta, se
recurriri a los funcionarios responsables del drea para que aporten
informacién. Las opiniones y puntos de vista de los empleados seran
igualmente fuente de informacién, ya que son ellos quienes realizan
actividades rutinarias y pueden apreciar limitaciones o tener
divergencias al respecto del contenido de documentos. Si se cuenta
con amplia informacién de los procedimientos, es recomendable
analizarla conjuntamente con funcionarios y empleados para
verificar si corresponden o no a la realidad operativa.

La observacién directa de las &reas de trabajo resultarad muy
provechosa, permitiendo tener una idea real de las condiciones,
medios y personas que operan los procedimientos. Esto facilitaré& la
implantacién de cambios o modificaciones que en su caso se realicen
en correspondencia con la realidad operativa.

Las fuentes que referimos anteriormente podrian agruparse en:
investigacién documental (integrada por bases juridico
administrativas) diarios oficiales, circulares y encuestas o
entrevistas basadas en una gquia elaborada con anticipacién; en
algunos casos se puede aplicar un cuestionario para que haya
homogeneidad en la informacidén solicitada.

"La observacidn directa puede ser realizada por té&cnicos, analistas
o por el responsable del Area, quién intercambiando sus puntos de
v1sta con los empleados podrd elaborar un reporte al investigador".

*)

Un aspecto que no hay que omitir son las relaciones de trabajo
entre el personal; si las relaciones humanas son buenas disminuiran
la posible resistencia al cambio que puede presentarse.

El Gltimo punto es basico para los resultados finales. Si hay
proyectos para mejorar el funcionamiento administrativo pero no se
cuenta con la participacién del personal para acatar cambios,

3 presidencia de 1la RepGblica, "Guia técnica para 1la
elaboracidén de Manuales de Procedimientos", p.13

4 ipid, p.14
5 idem, p.16
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pueden quedarse s6lo en eso, resultado infructuoso de los recursos
invertidos.

El andlisis de la informacién para determinar si procede realizar
cambios en los procedimientos, la integracién de los mismos en un
manual gue facilite su aplicacién, incluyendo diagramas,

constituyen el espiritu de la simplificacién administrativa que fue
tratada en el apartado anterior.

1.5 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.5.1 CONCEPTO

Diversos autores han propuesto definiciones de Auditoria
Administrativa, haremos referencia a algunas de ellas:

Norbeck la define como "una técnica de control relativamente nueva
que proporciona a los niveles directivos de 1l1la institucién, un

método para evaluar la efectividad de los procedimientos operativos
¥y los controles internos". (!%)

“La Auditoria Administrativa es el recurso con gue cuenta la
administracién, y en concreto la alta direccién, para evaluar,
medir la ejecucién y sugerir las medidas correctivas. Proporciona
a la direccidn los elementos necesarios para la toma de decisiones

Yy nace como una necesidad de la administracién de medir, evaluar y
controlar los planes trazados". (')

Para William P. Leonard, 1la Auditoria Administrativa "puede
definirse como el examen constructivoe y comprensive de 1la
estructura de una empresa, de una instituciédn, una seccién del
gobierno o cualgquier parte de un organismo, en cuanto a sus planes

y objetivos, sus mé&todos y controles, su forma de operacién y sus
facilidades humanas y fisicas". (%)

"La experiencia demuestra gque la falla de mayor importancia en
muchas empresas es el descuido de la direccién para aplicar en su
totalidad los principios de una buena organizacién en general, la

' Mendoza Huichan, Ernesto, "Metodologia y técnica de 1las
unidades de auditoria administrativa®,p.?

7 Larrondo Shields, Ma. Antonieta,

YLa informacién para 1la
auditoria en el sector pGblico",p.43

¥ ibid, p.44
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causa se debe a indiferencia o falta de entendlmiento o apreciacién
del valor de los principios de organizacién". (¥)

Los conceptos de la Simplificacién del Trabajo y la Auditoria
Administrativa nos conducen necesariamente al andlisis y reflexidn
sobre el funcionamiento de un érgano administrativo, para
posteriormente sugerir una simplificacién.

Al auditar administrativamente una organizacidén se debe tener
especial cuidado en verificar si 1las 1lineas jerdrquicas de
autoridad y responsabilidad se aplican de acuerdo al organigrama
vigente, asi mismo debe determinarse si la estructura permite al
érgano cumplir con las funciones que tiene encomendadas. "Muchas
veces las denominadas politicas son ejecutadas por costumbre a los
precedentes y no necesariamente por la accién planeada de la
Direccién puesta -por escrito. En realidad representa las practicas
que han venido credndose, tal vez en niveles inferiores de una
organizacién y no necesariamente con el conocimiento o aprobacién
oficial de la Direccién". ()

Se tiene un concepto para sintetizar, partiremos del vertido por
Victor Lazzaro: si la Auditoria Administrativa es el examen
inteligente de una entidad administrativa y/o sus componentes, ya
sean los departamentos, planes o politicas, mecanismos de control,
métodos de operacién, asi como la planeacién y adecuada utilizacién
de sus recursos humanos; materiales y financieros, en nuestra
opinién la aplicacién de esta en el quehacer administrativo aporta
una herramienta bisica para el adecuado funcionamiento de un &rgano
administrativo.

1.5.2 OBJETIVO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativa tiene 'como objetivos detectar 1las
fallas de organizacién, de personal, de sistemas y procedimientos
y de aplicacién en las disposiciones juridicas. En sintesis trata
de hacer eficientes a 1las dependencias u organizaciones
administrativas. Esto no significa que la aplicacidén de ésta
técnica seleccione autom&ticamente los problemas. Se necesita la
colaboracién de 1los auditados mediante una postura de '"mente
abierta" que facilite los cambios favorables.

¥ Lazzaro, Victor, "Sistemas y Procedimientos",p.139

2 rTdem
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1.5.3 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN IA
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

La entidad objeto de estudio pertenece a una gran institucién
educativa, la UNAM, donde predomina una cultura de trabajo por
parte de la gente de base debido al apoyo que reciben de su
sindicato, esta cultura es dificil de cambiar.

De gran ayuda para esta institucién seria el establecer dentro de
la ENP un departamento de auditoria con el fin de medir, evaluar y

controlar 1las actividades gque se realizan, para lograr 1la
eficiencia de 1la institucién.

De nada servirian los esfuerzos por simplificar los procedimientos

si no se hace una auditoria para saber si estos se estan ejecutando
si son eficientes y de requerirlo corregirlos.
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CAPITULO 2
PANORAMA DEL AREA DE TRABAJO

Iniciaremos con 1la sintesis histérica de la Escuela Nacional
Preparatoria, ya que a raiz de ésta se origina tanto la Direccién
General de la Escuela Nacional Preparatoria como las diferentes
Secretarias que la conforman.

2.1 SINTESIS HISTORICA DE LA ESCUELA NACIONAL
PREPARATORIA

La Escuela Preparatoria, hoy Escuela Nacional Preparatoria, es el.
legado educativo de mayor trascendencia del pensamiento liberal
mexicano, hecho realidad con el triunfo de 1las instituciones
republicanas y el gobierno encabezado por el Presidente Don Benito

Juédrez,

Desde 1861, la meta del Presidente Judrez segin lo expresd muy
claramente en su informe del 9 de Mayo de ese afio, era restaurar la
educacién en la que el gobierno liberal, editorialistas y literatos
veian la salvacién del pais.

La Guerra de Intervencién y el Imperio retrasaron la renovacién de
la ensefianza. Consumado el triunfo de la RepGblica el Sefior Juirez
se da a la tarea de restaurar la ensefianza pGblica.

Fruto de los trabajos de la comisién presidida por el Dr. Gabino
Barreda, encargada de establecer las bases de la nueva organizacién
educativa, Barreda desarrolld una estructura pedagdgica coherente,
eguilibrando la teoria y la practica, lo abstracto y lo concreto,
llegando asi a establecer un plan educativo de cinco afios, gque
serviria de puente entre la educacién elemental y los estudios
superiores, constituyendo desde ese momento, lo que seria la base
de la futura Universidad. La Escuela Preparatoria tiene su origen
en la Ley Orginica de la Instruccidn PGblica para el Distrito
Federal decretada por el Presidente JuArez el 2 de diciembre de

1867.
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El 29 de enero de 1868 se publica en el Diario Oficial el decreto
del Presidente Benito Juirez, en donde aparecen los reglamentos de
la Ley Orgénica de Instruccién PGblica para el Distrito Federal;
sobre los estudios preparatorios que debian seguirse para ingresar
a las diversas profesiones, haciendo del conocimiento gque la recién
creada Escuela Preparatoria cumplia con esos requisitos.

El 31 de Enero de ese mismo afio, el Diario Oficial dié a conocer a
los alumnos de la Escuela de Jurisprudencia que los cursos de ese
afio se iniciarian provisionalmente en el Colegio de San Ildefonso
el 3 de febrero mientras se trasladaban al edificio del Antigquo
Convento de la Encarnacién, ya que se daba por establecido que la
sede de la Escuela Preparatoria seria de manera permanente San
Ildefonso.

En efecto, el 3 de Febrero de 1868 se inician las labores de la
Escuela Preparatoria en el monumental edificio del Antigiio Colegios
de San Ildefonso con una cifra cercana a los 900 alumnos inscritos
Y 25 catedréaticos.

El primer Plan de Estudios de la Escuela Preparatoria Instituido en
1867 se cursaria en 5 afnos; dicho plan contemplaba cuatro &reas que
podian escoger los alumnos dependiendo de los estudios superiores
que pretendian seguir.

Ante las mGltiples impugnacioneés que a este primer plan se hicieron
desde la publicacién de la ley (2 de diciembre de 1867) el 15 de
mayo de 1869 el Presidente Juadrez decretd otra Ley Orgénica de
Instruccién Plblica para el Distrito Federal y otro Plan de
Estudios para la Escuela Preparatoria. Hechos los ajustes en 1lo
académico, con Barreda en la Direccién hasta 1878, la Escuela
Preparatoria superdé los riesgos gue en directa proporcién eran
mayGsculos, se consolldé, fortalecid y arribd a metas que nadie
habia podido imaginar, formando asi gran parte de los prlncxpales
cuadros del pensamiento en México. .

En el periodo posterior a 1878 y hasta 1910 la entonces ya Escuela
Nacional Preparatoria fue presidida por hombres de la talla del
mismo Gabino Barreda, Dr. Alfonso Herrera, Lic. Justo Sierra, Vidal
Castafieda y N&jera, Dr. Manuel Flores, Miguel E. Schultz y Dr.
Porfirio Parra.

El 14 de mayo de 1910, algGn tiempo fue militarizada, habiendo
también cambiado su plan de estudios en varias ocasiones, tanto en
su contenido como en su duracién.

En los afos veinte, con la creacidn de la Secretaria de Instruccién
PGblica y 1la Ensefianza Secundaria a 1la Escuela Nacional
Preparatoria, se le redujo su plan de estudios de 5 a 2 afios.

En 1924 se produce un movimiento importante para la Universidad, ya
gue obtiene su autonomia académica, en donde la Escuela Nacional
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Preparatoria juega un papel mediante la participacién decidida de
la comunidad.

No es sino hasta 1934 cuando el rector de la UNAM, Don Fernando
Ocaranza promueve nuevamente que el nivel de bachillerato debiera
ser un ciclo continuo gque contemplara la Secundaria y la
Preparatoria, basdndose en el argumento de que la Nacional
Preparatoria es inminentemente formativa y esto solo se puede dar
contando con los 5 afios de Bachillerato. Asi mismo se pronuncid
porgue el bachillerato no fuera necesariamente técnico contestando
asi a la declaracién del Secretario de Educacién Plblica Ignacio
Garcia Téllez, quien habia promulgado que la Escuela Secundaria no
debia estar encaminada a preparar a sus alumnos hacia 1las
profesiones liberales sino hacia las carreras técnicas.

En 1935 se decreta la extensién universitaria con un periodo de 3
afios, lo cual incorporaba nuevamente a la Secundaria con la
Nacional Preparatoria aunque en ciclos y planes distintos volviendo
en cierta forma a renacer el proyecto de Barreda.

Tiempo después, a finales de los cuarenta, el nombre de Extensién
Universitaria cambié por el de Iniciacién Universitaria que
prevalece hasta hoy y es a partir de los afios cincuenta cuando en
nuestra escuela se establece el plan global de 5 afios credndose asi
el Plantel 2 Erasmo Castellanos Quinto.

Es también en la década de los cincuenta cuando se crean nuevos
planteles de 1la Nacional Preparatoria, el Plantel 4 "“vidal
Castafieda y N&ajera", el Plantel 5 "José& Vasconcelos" y el 6
"Antonio Caso" siendo rector el Dr. Nabor Carrillo.

En la siguiente dé&cada, la de los sesentas, bajo el rectorado del
Dr. Ignacio Chavez, vuelve a crecer la Preparatoria con 1la
implementacidén de los planteles 7, 8 y 9 "Ezequiel A. cChavez",
"Miguel Shultz" y "Pedro de Alba" respectivamente, respondiendo asi
a la creciente demanda del estudiantado por este ciclo.

Sin embargo ninguno de los nueve planteles fue concebido para
albergar el ciclo completo del bachillerato quedando asi solo el
plantel 2 como el Gnico que contiene la Iniciacién Universitaria y
Preparatoria.

También el Dr. Chavez en 1964 reforma el bachillerato cambiando el
ciclo de dos afios a tres y por ende contando con 6 afios el plantel
2, tres para la Iniciacién Universitaria y tres para 1la
Preparatoria.

En 1993 se celebro el 125 aniversario de la creacién de la Escuela
Nacional Preparatoria.
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2.1.1 OBJETIVO GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

Impartir ensefianza a nivel bachillerato de acuerdo con el plan de
estudios y con los programas correspondientes, dando a sus alumnes
formacién cultural, preparacién adecuada para 1la vida, la
oportunidad de egresar como especialistas en alguna opcién técnica
y un desarrollo integral de su personalidad que los capacite para
continuar estudios profesxonales conforme a su vocacidén y a las
obligaciones de servicio social.

2.2 ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA
NACIONAL PREPARATORIA.

Al crecer la Escuela Nacional Preparatoria (ENP) se ve en la
necesidad de llevar un control sobre esta, de crear un organismo
gque coordinara, rigiera y administrara todas las funciones de la
institucién. Es asi como se crea la Direccidén General de la Escuela
Nacional Preparatoria (DGP), ubicada en Adolfo Prieto 722, Col. del
Vvalle, D.F.

Todo tramite que se realiza en cualquiera de los planteles es
enviado a la DGP para su aprobacién.

La DGP tiene la estructura mostrada en la figura 3.

2.3 FUNCIONES DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN LA
CONTRATACION DE PROFESORES DE NUEVO INGRESO

FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

- Tener la representacién de la Escuela Nacional Preparatoria (ENP)
y delegar, para casos concretos, cuando lo juzgue necesario.

- Ser miembro del Consejo Universitario y de las comisiones que le
sean asignadas en el mismo.

- Ser miembro del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas de

la UNAM.

Presidir las sesiones del Consejo Técnico.

Convocar al Consejo Técnico y a los o6rganos académicos de

asesoria de la ENP.

Ser miembro del Colegio de Directores del Bachillerato.

Presidir el Colegio de Directores de la ENP.

Presidir el Consejo General de Ensefianza de la ENP.

Proponer al Consejo Técnico la designacién de los miembros de sus

comisiones y actuar como presidente ex-oficio de las mismas.

Coordinar las labores de los Directores de los nueve planteles

preparatorianos.
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DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA
NACIONAL PREPARATORIA
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SECRETARIA SECRETARIA UNIDAD DE UNIDAD
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GENERAL ADMVA. PLANEACION
PLANTEL PEDAGOGICO
figura 3.
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- Dictar las medidas conducentes para que en la ENP, se cumplan las
normas que rigen a la UNAM.

- Cuidar que dentro de la ENP, se desarrollen las labores ordenadas
y eficazmente.

- Nombrar, con aprobacidn del rector, al secretario general y a los
secretarios auxiliares de la ENP.

- Proponer al Rector el nombramiento del personal académico y
administrativo de la ENP.

-~ Ser presidente del Comite de Asignacién de profesores de nuevo
ingreso.

- Procesar conforme al articulo 42 del Estatuto General, cuando no
este de acuerdo con algGn dictamen del Consejo Té&cnico.

- Establecer 1la organizacién que se requiere para el mejor
funcionamiento de la ENP.

- Las demis que establezcan las disposiciones legales gque rigen el
funcionamiento de la UNAM.

FUNCIONES DE LA S8ECRETARIA ADMINISTRATIVA

Es en la Secretaria Administrativa donde se llevan a cabo todos los
tramites administrativos.

- Antender en todos aspectos los asuntos relacionados con personal
docente y administrativo de la Escuela Nacional Preparatoria.

- Atender todos los aspectos relacionados con el presupuesto '
asignado a la Escuela Nacional Preparatoria y en particular a la
Direccién General de la misma.

~ Atender todos 1o0s aspectos relacionados con los servicios
generales que requiere la DGP.

~ Atender todos los aspectos relacionados con 1la adquisicién,
distribucién y mantenimiento de los bienes y suministros gque
requiere la DGP.

- Desempefiar las comisiones y atender los asuntos que sefiale el
Director General.

- Auxiliar al Secretario General en el desempefio de sus funciones.

- Suplir, cuando sea designado para ello, al Secretario General en
sus ausencias.

- Asistir, con voz y sin derecho a voto, a todas las sesiones del
Consejo Técnico.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION ¥ APOYO PEDAGOGICO

Es esta unidad la primera instancia a la que se dirige el
aspirante, donde inicia el proceso de seleccién a la E.N.P., le da
al aspirante un panorama general de la Instituciédn y le indica el
procedimiento a seguir para la contratacidn.
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Realizar investigaciones permanentes sobre diversos elementos del
proceso ensefianza~aprendizaje especialmente con programas de
cursos de formacién para profesores de nuevo ingreso,
actualizaciédn docente y Maestria en Ensefianza Superior.

Coordinar labores de anilisis, diagnéstico, desarrollo,
evaluacién y seguimiento de 1los programas de formacién y
actualizacién del personal docente.

Proporcionar asesoria de cardcter psicopedagégico a profesores de
la ENP que lo requieran.

Funglr como enlace con otras dependencias de la UNAM, como la
Direccién de Asuntos del Profesorado, el Centro de Investigacién
y Servicios Educativos (CISE), con el objeto de desarrollar los
programas de formacién y actualizacién docente de la ENP.

Coordinar la revisién de los materiales base, para las antologias
que se elaboren.

controlar el banco de aspirantes a la docencia en la E.N.P.

Las demés que le sefiale el Director General.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

Es la Secretaria General la que bajo ciertos criterios selecciona
al candidato éptimo para cubrir determinada plaza vacante.

Desempeﬁar las labores que le encomiende el Director General.

Suplir al Dlrector General en sus ausencias, conforme lo prevé el
reglamento de la E.N.P.

Fungir como Secretario de los Consejos Técnico y General de
Ensefianza de la Escuela Nacional Preparatoria.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos y de las med;das
dictadas por el Director General.

Formar parte del Comit& de Asignacién de profesores de nuevo
ingreso.

Asistir con voz y sin derecho a voto, a todas las sesiones del
consejo Técnico.

Las demds que le sefale la Legislacién Universitaria.
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FUNCIONES DEL PLANTEL (Unidad Administrativa)

Es esta Unidad la que lleva a cabo la contratacién formal del
profesor mediante la elaboracién del nombramiento y la firma del
mismo.

- Elaborar los planes de trabajo de las &areas correspondientes a la
Unidad Administrativa.

- Elaborar conjuntamente con el Director del plantel el
anteproyecto anual de presupuesto.

~ Vigilar, supervisar y aplicar adecuadamente el presupuesto
asignado de acuerdo con la Direccién del plantel evitando
desviaciones.

- Ordenar la elaboracién de formatos y controlar la asistencia del
personal administrativo.

- Controlar al personal que maneja el procesamiento de datos de las
labores administrativas del plantel.

- Informar constantemente al Director del Plantel sobre sus
actividades.

- Elaborar y tramitar los movimientos en altas, bajas, licencias,
etc., del personal académico y administrativo del plantel.

- Administrar los bienes y suministros que tiene y adquiere el
plantel para el buen funcionamiento del mismo.

- Vigilar el mantenimiento de las instalaciones y equipos del
plantel. -

- Coordinar 1las labores de la Unidad con otras Dependencias
Universitarias.

- Las demds que le seflale el Director del plantel.

2.4 NORMATIVIDAD PARA LA CONTRATACION DE PROFESORES

La contratacién de profesores de nuevo ingreso a la Escuela
Nacional Preparatoria tiene su normatividad en la Legislacién
Universitaria y en la Legislacién Laboral Universitaria en el
apartado Estatuto del Personal Académico de la Universidad Nacional
Auténoma de México, Capitulo II "Seleccién y Adscripcién' y en el
Acuerdo del H. Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria
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publicado en octubre de 1986 en la Gaceta de la ENP en el apartado

correspondiente al "Sistema de Desarrollo del Personal Académico de

la Escuela Nacional Preparatoria" (SIDEPA), aprobado en marzo de

1985 siendo rector el Dr. Carpizo, contenido en el anexo 1 del
" presente trabajo.

2.5 PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION 'DE
PROFESORES DE NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

Para llevar a cabo la contratacién de profesores de nuevo ingreso
el Manual de Procedimientos que actualmente existe en la Direccién
General de la Escuela Nacional Preparatoria contiene los siguientes
procedimientos:

1. Incorporacién de Profesores al Banco de Aspirantes de la ENP,
realizado por la Unidad de Investigacién y Apoyo Pedagégico.

2. Contratacién de personal docente de nuevo ingreso realizado por
la Secretaria Administrativa.

3. Movimiento de personal docente: nuevo ingreso, realizado por el
Departamento de Personal Docente.

4. Contratacién de personal docente : nuevo ingreso, realizado por
Planteles.

5. Contratacién de personal docente de nuevo ingreso a la E.N.P,.
realizado por la Secretaria Administrativa.

A continuacidn se presenta cada uno de los procedimientos citados.



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO -

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESORES AL BANCO DE ASPIRANTES

DE LA E.N.P.

DESCRIPCION
INTERVENCION

U.I.A.P.

ASPIRANTE

U.I.A.P.

ASPIRANTE

U.I.A.P.

2.-

3.-

ACTIVIDAD

Proporcionaréa informacién
acerca de 1los requisitos vy
documentos necesarios para su
registro en el Banco de
Aspirantes y si reGne 1los
requisitos de referencia
entrega para requisitar:

- Solicitud de la E.N.P.
- Curriculum vitae UNAM a:

Entrega documentacién a:

Ordena la documentacién de
acuerdo con la secuencia del
formato "registro de
documentos", numera las hojas
del "expediente", anota el
nGmero de documentos en el
formato "Registro de
Documentos" y anota el nGmero
de fojas en el espacio
correspondiente, llena dos
formatos de "acuse de recibo",
entrega uno con fecha de examen
psicométrico a:

Firma el segundo "acuse" y lo
devuelve a:

Anota en la parte superior del
Yacuse" el colegio del
aspirante y en la parte
inferior el naGmero de la hoja
éptica.

Instruye sobre el llenado de la
"Hoja Optica", entrega ésta,
l4piz No. 2 o 2 %, proporciona
las claves correspondientes a
los datos que solicita la Hoja



SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO -

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESORES AL BANCO DE ASPIRANTES

DE LA E.N.P.

DESCRIPCION
INTERVENCION

U.I.A.P. Y ASPIRANTE

ASPIRANTE

U.I.A.P.

ASPIRANTE

U.I.A.P.

10.-

11.-

12, -

ACTIVIDA

Optica mediante la consulta del
"Manual Claves" a:

Revisan que la "Hoja Optica" se
haya completado correctamente.

Firma la "Hoja Optica", hace
cita para presentar “Examen
Psicométrico" (lunes y martes a
las 10:30 y 16:30 hrs.), se
presenta el examen o concerta
otra cita para 1la semana
siguiente.

Asigna y anota en la “Carpeta
de Registro" un nGmero de
expediente consecutivo de
acuerdo con la clave de cada
asignatura que tiene en el
Banco de Aspirantes y anota el
nimero de Hoja Optica en el
renglédn de "observaciones".

Proporciona cuadernille de
preguntas, hoja de respuestas y
ldapiz No. 2 o 2 %, da
instrucciones para el llenado,
proporciona claves para
consignar en hoja de respuestas
los datos de identificacién a:

Anota en hoja é6ptica el nGmero
de folio (el cual toma de 1la
clave de hoja de respuestas) y
la fecha de realizacién del
examen y lo coloca en archivo
1.

Cada miércoles envia las hojas



SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

~ UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO -

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESORES AL BANCO DE ASPIRANTES

DE LA E.N.P.

DESCRIPCION
NTERVENCION

UNIDAD DE PLANEACION

U.I.A.P.

UNIDAD DE PLANEACION

U.I.A.P.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ARCHIVO No. 3

13.-

14.~

15.~-

16.-

CTIVID.
dpticas v ex&dmenes
psicométricos de los

expedientes recibidos en 1la
semana para de ser aprobado el
examen, actualice la Base de
Datos a:

Devuelve cada lunes 1las hojas
Spticas procesadas, asi como
una reproduccién impresa del
Banco de Aspirantes, incluidos
los resultados del examen
psicométrico en cada registro
a:

Compara listado de Banco de
Aspirantes actualizando contra
los expedientes recibidos en la
semana para detectar errores,
si los hay se reportan a:

Corrige los errores o
discrepancias y devuelve el
listado a:

Envia «copia del Banco de
Aspirantes actualizado por
semana a:@

y turna las hoja é&pticas a:



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

=~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

PLANTELES
SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE PLANEACION

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE INVESTIGACION
Y APOYO PEDAGOGICO

ACTIVIDAD

Turnan los boletines con grupos
vacantes:

Captura la informacién de los
grupos vacantes.

Envia una lista de aspirantes
para elegir al candidato m&s
adecuado para cubrir
determinado grupo vacante a:

Solicita los expedientes de los
aspirantes para verificar la
informacién a:

Selecciona y jerarquiza a los
candidatos tomando en
consideracién su curriculo y la
opinién del Comité de
Asignacién y se cita por
teléfono al aspirante para
entrevista.

Si al maestro le convienen los
grupos y horarios disponibles
contintGa procedimiento si no es
asi se le entrega formato para
explicar los motivos.

Informa al aspirante sobre la
documentacidn que requiere para
su contratacién: acta de
nacimiento, carta de créditos y
promedio, historial académico,
curriculum vitae, documentos
probatorios, 8 fotos tamafio
infantil, formato de datos
personales, formato de registro
de documentacién que entrega,
comunicado de que la
documentacién debe entregarse
en 7 dias.



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA -~

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

PROFESOR

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INVESTIGACION
Y APOYO PEDAGOGICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL

10.-

il.-

12, -

13.-

ACTIVIDAD

Captura los datos del profesor
en la computadora: nombre,
nimeroc de folio, grado escuela
de procedencia, turno,
direccién, teléfono, RFC, fecha
de ingreso, antigliedad en la
UNAM.

Se reciben los documentos del
profesor por cuatriplicado, 3
juegos se depositan en un
folder con anotaciones para su
identificacién y el 4o. 1lo
lleva el profesor al plantel.

Entrega en el plantel original
y copia de carta de
presentacién, horario y un
juego de sus documentos.,

Turna 2 copias de carta de
presentacién a:

y otra copia a:

Envia nombramiento del profesor
a:

Registra fecha en que recibe el
nombramjento, captura los datos
en un programa para elaborar;
dictamen de 1la Comisidn de
Docencia, Carta del Comité de
Asignacién, carta asignacién y
fotocopia los documentos
anteriores en hojas de sello
azul.

Turna a firma el nombramiento a



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

COMISION DE DOCENCIA
(original y dos copias del
nombramiento)

DIRECTOR Y SECRETARIO
GENERALES

(carta de asignacién,
carta del comité de asig-
nacién y nombramiento)

COMITE DE ASIGNACION
(carta del comité de a-
signacidn)

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(relacién de movimientos,
dictamen, nombramiento,
carta del comité de asig-
nacién, carta de asigna-
cién y acuse de recibo)

UNIDAD DE PLANEACION
(copia de todo excepto
acuse)

PLANTEL DE ADSCRIPCION
(copia de todo excepto
acuse)

ACTIVIDAD

las siguientes instancias:

14.- Envia el nombramiento firmado
con anexos a las siguientes
instancias:

15.- Registra fecha en que envia la
documentacién a la Secretaria
Administrativa, integra el
expediente del profesor con una
copia de toda la documentacién

lo turna al archivo de
Secretarfia General.



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE -

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE: NUEVO INGRESO

DESCRIPCIGN

INTERVENCION ACTIVIDAD

PLANTEL 1.~ Turna el movimiento elaborado
as

DEPTO. DE PERSONAL 2.- Registra movimiento en formato

DOCENTE interno de seguimiento,
verifica «que venga anexo:
notificacién de horas y formato
de seguro de vida, lo relaciona
Yy turna a dictamen a:

SECRETARIA GENERAL

DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE 3.~ Recibe el movimiento
dictaminado,le anexa 3 juegos
de documentacién y fotografias,
coteja los datos del movimiento
con la documentacisn

. si procede continGa el
procedimiento (5)
. Si no procede se devuelve con

formato de devolucién a:

PLANTEL

DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE 4.~ Averigua si cubre vacante o si
sustituye a alguien, asigna al
movimiento ndmero de oficio y
con sus antecedentes lo turna a
firma a:

DIRECCION GENERAL

DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE S.- Envia original. y 8 copias con

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL .

detalle de documento que 1lo
acompafian y relacién a:

y las dos copias restantes y
juego de documentos se turna a:



SECRETARTIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

~ DEPTQ. DE PERSONAL DOCENTE -

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENRTO DE PERSONAL DOCENTE: NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
VENCIO ACTIVIDAD

KARDEX

DIRECCION GENERAL 6.~ Revisa el movimiento:

DE PERSONAL

N Si es correcto, continGa el
procedimiento (8)

. Si no es correcto, lo rechaza
a:

DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE 7.- Recibe movimiento rechazado,
recupera antecedentes, analiza
motivo de rechazo

. Si puede lo corrige y vuelve a
enviarlo a firma y regresa a
paso (5)
DIRECCION GENERAL
. Si no puede, lo devuelve con
- formato de devolucién a:

PLANTEL

DIRECCION GENERAL PERSONAL 8.~ Devuelve la copia 8 con namero
de folio de tramite y 1la
relacién de envio a:

DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE 9.- Registra el folio que dio 1la

KARDEX

D.G.P. en formato interno de
seguimiento y la copia 8 con
relacién la turna a:



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

-~ PLANTELES -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE : NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

ACADEMICA

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

ACADEMICO

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

ACTIVIDAD

Entrega carta de presentacién
expedida por la Secretaria General
de 1la Direccidén General de 1la
Escuela Nacional Preparatoria
(D.G.E.N.P.) en dos copias a:

Retiene una copia de la carta,

revisa los datos: plantel, nombre,
grupo(s), asignatura Yy turno,
solicita al académico requisite
datos personales en formato de

compromiso en horas, traslada
mecanograficamente del formato de
compromiso en horas: datos
personales del académico en formato
de movimientos Yy verifica
nacionalidad:

En caso de ser extranjero solicita
al académico permiso de Gobernacién
vigente autorizado para trabajar en
la UNAM y le da 1lista de 1la
documentacién requerida: dos copias
de acta de nacimiento, dos
fotocopias del titulo, carta de
pasante o historial académico, una
fotocopia de la carta de
presentacién, 3 fotografias, 2
copias de 1la forma oficial de

-curriculun vitae.

En caso de no contar con RFC, recaba
datos para hacer el tramite. Entrega
formato oficial de Curriculum Vitae.

Entrega documentacién requerida a:

En caso de no contar el académico
con RFC hace los tramites ante la



SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- PLANTELES -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERBONAL DOCENTE : NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCISN

ACADEMICO

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

CTIVIDAD

S.H.C.P. y obtiene fotocopias.

Revisa en carpeta de boletines, si
se encuentra copia del boletin de
grupos vacantes no cubiertos en el
plantel, si no 1la hubiera, 1la
requiere a la Secretaria General y
verifica los datos contra la carta
de presentacién: horario, grupo(s),
materia, fecha y motivo por el que
se desocupé el grupo, nombre del
académico al gque sustituye para
elaborar la baja correspondiente y
archiva Boletin en Carpeta de
Boletines.

Prepara forma Ginica en 10 tantos por
maximo de 6 horas y p6liza de seguro
en original y copia

En caso de tener el académico
autorizadas las 6 horas, elabora
otra forma fGnica por aumento de
horas. :

Abre expediente del académico, anexa
forma Gnica, péliza de seguro y de
ser el caso RFC Yy archiva
temporalmente.

* Entrega la documentacidn requerida

as

Revisa que la documentacién relna
los requisitos y recupera expediente
del académico, recaba firma en forma
Gnica y en pbdliza de seguros,
entrega copia de péliza seguro al
académico, registra datos de forma
Gnica en formato de movimientos:
causa, materia, sueldo, categoria,
nombramiento, fecha limite, total de



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- PLANTELES -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE : NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

DIRECCION DEL PLANTEL

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DOCENTE (D.G.E.N.P.)

10.-

ACTIVIDA

horas, grupos, sustituye a quién y
en forma de compromiso de horas:
materia, grupo(s), horario, total de
horas: materia, grupo(s), horario,
total de horas y turna movimiento a
firma a:

Archiva un juego de la documentacién
en expediente del académico, anexa
el otro juego a la forma fdGnica,
obtiene copia de ésta, la archiva en
carpeta de hojas amarillas y turna
movimiento a:



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

= SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO
A LA E.N.P.

DESCRIPCION
INTERVENCION

SECRETARIA GENERAL

ASPIRANTE _

SECRETARIA GENERAL

PLANTEL DE ADSCRIPCION

COMISION DE DOCENCIA

SECRETARIA GENERAL

PLANTEL O SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL

COMISION DE DOCENCIA

DIRECTOR Y SECRETARIO
GENERALES

ACTIV D

Realiza entrevista para ofrecer
horario y grupos vacantes e informar
sobre documentacién requerida a:

Entrega su documentacién en tres
juegos y un juego a:

Anota en formato de nueve ingreso
datos del profesor y recibe
documentacién elaborando tarjeta
para dictamen que turna a:

Dictamina solicitud del profesor y
devuelve a:

Elabora nombramiento y relacién
turna a:

Registra con reloj, firma y archiva
relacién por plantel.

Elabora formato DD y determina si se
requiere examen del CELE.

- Elabora hoja con sello azul y le

anexa:dictamen, carta de Comite de
Asignacién, carta de Asignacién y
carta compromiso en dos tantos y
movimiento para firma a:

original y dos copias del dictamen,
nombramiento y expediente.

Carta de asignacién, carta del
Comite de Asignacién, nombramiento y
expediente.



SECRETARTIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO
A LA E.N.P.

DESCRIPCION

INTERVENCION ACTIVIDAD

COMITE DE ASIGNACION Carta del Comite de Asignacidén y
expediente.

SECRETARIA GENERAL 9.- Rescata movimiento firmado y con
anexos lo turna a:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Relacién de movimiento de nuevo
ingreso, anexos mencionados y acuse.

UNIDAD DE PLANEACION Copia de todo excepto acuse

EXPEDIENTE DEL PROFESOR Idem

PLANTEL DE ADSCRIPCION Idem

ARCHIVO Idem



CAPITULO 3
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

3.1 IMPORTANCIA DEL TEMA

En nuestro pais ha cobrado gran importancia la Simplificacién
Administrativa en diferentes instituciones pGblicas y privadas de
hacer mds &gil los tramites para proporcionar las respuestas en
menor tiempo, evitar en lo posible que quien efectué el tramite
desespere © no lo concluya. A la fecha esto no se ha logrado al
100% en las instituciones padblicas del pais.

El sector educativo no ha permanecido al margen y se esta
trabajando sobre este punto.

Algunas instituciones se han esforzado porque los tramites se
agilicen. Rodriguez Valencia en su libro "Simplificacién
Administrativa" cita las siguientes:

Secretaria de Hacienda y Crédito PGblico -

- Presentacién de avisos de Registro Federal de Causantes.
- Interposicién del recurso administrativo de revocacidn.
- Solicitud de condonacién de multas.

Secretaria de Educacién PGblica

- Proteccién autoral

~ Inscripciones escolares.

- Control escolar y certificacién

- Cooperativas escolares de consumo de educacién elemental.
- Sistema de guejas y denuncias.

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

- Realizacién simultdnea de inspecciones y verificaciones a
empresas.

- Calificacién a empresas.

~ Otorgamiento de registro de asociaciones y reconocimientos de

subasociaciones.
- Toma de nota de reformas estatutarias de cambio de comité

ejecutivo y de altas y bajas de socios de las agrupaciones
registradas.
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- Instructivo para facilitar a trabajadores el 1llenado de
solicitudes de crédito (FONACOT).
- Bolsa de trabajo, entre otros.

Secretaria de Agricultura y Recursos Hidr&ulicos

- Permiso de instalacién y funcionamiento de industrias forestales.

~ Concesiones para uso del agua del subsuelo.

- Concesiones de aprovechamiento de aguas superficiales.

- Expedicién de permisos de transporte y porteo de productos
forestales.

Secretaria de la Reforma Agraria

- Titulacién de terrenos nacionales.

- Creacién de nuevos centros de poblacién ejidal.

- Expedicidn de documentos certificados.

- Solicitud y obtencién del registro de derechos agrarios
individuales.

- Escrituracién masiva (CORETT)

En particular se pretende simplificar el tramite administrativo
para la contratacién de profesores e ilustrar graficamente mediante
diagramas de flujo los procedimientos para que sea mas claro ver el
flujo de los documentos, gque el Manual de Procedimientos sea
difundido y sirva para el objetivo que fue realizado !"Guia de
trabajo v/o de estudjo, indica los pasos y requerimientos que se

tienen_ gue realizar para hacer un_tramite administrativo en 1la
E.N.P.", segin se cita en la portada del Manual existente.

3.2 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Asi como la Direccidén General de la Escuela Nacional Preparatoria
(DGP), existen instituciones pliblicas donde alGn prevalece el
problema para la realizacién de tramites debido a que no se ha
hecho un andlisis de los procedimientos existentes con el fin de
simplificarlos, esto es en gran parte por no existir un
departamento de Organizacién y Métodos para realizar el anéalisis.

En México las instituciones no lucrativas en general carecen de un
cuerpo administrativo completo, grandes son los esfuerzos por ir
subsanando deficiencias pero en gran medida las instituciones
pablicas estan sujetas a un presupuesto que dificilmente permite
crear nuevas areas como es el caso de la DGP, donde se sugiere una
adrea para el desarrollo de Procedimientos y Sistemas, Estudio de
tiempos y movimientos, etc.

La DGP cuenta desde septiembre de 1992 con un Manual de
Procedimientos que a la fecha se encuentra en estudio para su
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aprobacidn, no existe consenso en el conocimiento de este, fuera de
algunos jefes de &rea, el demds personal ignora de su existencia.

Gracias a las entrevistas, se palpé fielmente la necesidad del
personal (usuarios) por tener una guia que lo auxilie en 1la
realizacién de su trabajo, que sea clara y que se ajusté a sus
requerimientos y necesidades.

E1l Manual de Procedimientos que existe actualmente no se ha puesto
en marcha ya que no ha sido aprobado por 1la institucién
correspondiente, por lo que no se sabe qué tan bueno es. Aungue
puede advertirse que no se ajustard a las necesidades del usuario,
pues toda institucién tiene cambios, por citar algo, a la fecha se
han omitido varios documentos ya que la transmisién de informacién
de departamento a departamento se hace via red de computadoras.

A lo 1largo del desarrollo del presente trabajo se tuvieron
entrevistas tanto con los jefes de departamento como con los
usuarios, uno de los jefes de departamento en el momento de
cuestionarlo sobre 1la intervencién de su &rea en uno de los
procedimientos le surgié 1la necesidad de revisar dicho
procedimiento y manifesté que la informacién que habia enviado a la
Secretaria Administrativa no habia sido transcrita tal cual, ademas
de comentar que a la fecha habian cambios, éstos obviamente no los
considera el Manual de Procedimientos existente por lo gque este ya
se encuentra unos pasos alejado de la realidad que impera en la
institucién.

E1l Manual de Procedimientos no ha servido para el objetivo que fue
creado, ni se ha dado oportunidad de verificar si es claro, si se
apega completamente con la actividad que se realiza pues no se ha
distribuido y dado a conocer en la institucién.

En fin que por la demora de los tramites y el ir y venir de los
mismos ha hecho que el pilar fundamental de la institucién (el
profesor) se desespere.

Es importante citar que para la elaboracién de un Manual de
Procedimientos se requiere del contacto con el &rea o &reas en
cuestidén, de aqui que en su oportunidad se solicité a la DGP el
Manual de Procedimientos que actualmente existe para revisarlo,
analizarlo y tener un punto de partida y con base a ello iniciar la
tarea en las diferentes Areas, esto es obtener informacidn respecto
a lo que se hace en cada una.
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3.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la Direccidn General de la Escuela Nacional Preparatoria no
existe consenso en el conocimiento del Manual de Procedimientos
debido a la falta de difusidn del mismo, no existe una revisién y
actualizacidn periddica de este, 1o que ha generado:

El profesor considera que el proceso de contratacién es
desgastante por el ir y venir de tramites. (')

Es desmotivante recibir su pago transcurridos seis meses de
labores y en el mejor de los casos después de tres meses. Q)

Los impuestos que paga por Gnico pago (por la demora se hace
acumulativo) son altisimos.

El profesor no tiene acceso a ningln servicio de la institucién
pues no tiene credencial que lo acredite como tal, ya que ésta se
obtiene presentando en la unidad correspondiente el recibo de

pago.

Unidad de anflisis.

Areas que intervienen en la contratacién de profesores de nuevo
ingreso en la Escuela Nacional Preparatoria. .

Supuesto biésicos.

-

No existe un Manual de Procedimientos actualizado y claro.
El proceso de contratacién es largo y tedioso.

No hay difusién del Manual de Procedimientos.
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3.4 - OBJETIVOS

Objetivo General

Simplificar el tramite administrativo y el tiempo en 1la
contratacién de profesores de nuevo ingreso a la Escuela Nacional
Preparatoria. ‘

Objetivos especificos

1. Andlisis y actualizacién del Manual de Procedimientos.

2. Que el Manual de Procedimientos sirva como guia del trabajo a
ejecutar, que este acorde con las necesidades del usuario y
propicie la sistematizacién de actividades.

3. Difusién del Manual de Procedimientos.

4. Hacer una representacién clara de los procedimientos a seguir
para la contratacidén de profesores de nuevo ingreso mediante
diagramas de flujo que ayuden ademids a seguir el flujo de todo
documento.

3.5 SELECCION DEL INSTRUMENTO DE TRABAJO

El instrumento seleccionado fue el cuestionario y la entrevista, el
cuestionario estuvo dirigido a diferentes personas por lo que varid
su contenido.

Cuestionario Dirigido a:
A Responsable de la elaboracién
(Unidad Administrativa)
B Jefes de departamento
(o} Usuario (empleados)

La razén de hacer diferentes cuestionarios surgié por 1la
informacién obtenida en la entrevista preliminar realizada a cada
una de las personas a las que se aplicé el cuestionario y se apoya
en los siguientes puntos:

1. E1 Manual de Procedimientos se realizé con el siguiente
objetivo: "La sistematizacién y el control de las actividades
académico-administrativas en la ENP",
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2. Se pretende sistematizar y controlar las actividades académico-
administrativas en la ENP, por tal fin se pidié a cada jefe de
unidad o jefe de secretaria estableciera por escrito el trabajo
que realizaba la unidad a su cargo, que 1o hiciera paso a paso,
gue le diera una secuencia légica, con el fin de armarlo en
procedimientos. La peticidn fue hecha por 1la Secretaria
Administrativa a cada jefe de unidad o secretaria, ya que fue a
dicha secretaria a la que se encomendd esta tarea.

3. Por su parte cada jefe de departamento o jefe de secretaria
pidié a su personal lo mismo, estableciera por escrito el
trabajo que realizaba.

Los puntos 1,2 y 3 son la razén por la que el cuestionario tomé 1la
modalidad antes citada, en general fueron preguntas abiertas,
permitiendo libertad en sus respuestas o hacer algin comentario al
respecto. Los cuestionarios A,B y C se presentan en el anexo 2 de
este trabajo.

3.6 DEFINICION DE LA POBLACION OBJETIVO.

El universo de estudio de la presente investigacién fue el personal
que labora en la Unidad de Investigacién y Apoyo Pedagdgico (UIAP),
Unidad de. Planeacién, 1la Secretarfa General, la Secretaria
Administrativa y el Plantel, y este involucrado en la contratacién
de profesores de nuevo ingreso.

Se tomaron los departamentos antes citados ya que son los gque
intervienen en la contratacién. Se consideraron a los jefes de
departamento y a sus colaboradores (usuarios).

Se considero el plantel 2 "Erasmo Castellanos Quinto" ya que el
director de este plantel antes de fungir como tal fue Secretario
General de 1la Direccién General de 1la Escuela Nacional
Preparatoria, por lo gque en su oportunidad estuvo involucrado en la
contratacién de profesores, conoce el seguimiento del tréamite y
esto le permite auxiliar y orientar a otros directores de plantel,
su aportacién al presente trabajo es directa, estd consiente del
problema que en este aspecto existe, lo que ha facilitado 1la
entrevista con el personal de su plantel involucrado en la
contratacién.

El 99% del personal ya tiene antigiiedad en su departamento, de
manera gue conoce y domina el trabajo que se realiza en el mismo.
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3.7 SELECCION DE LA MUESTRA

En virtud del tamafio del universo no fue necesario utilizar ningtn
modelo para hacer la seleccién de la muestra ya que tanto en la
UIAP, la Secretaria General y la Secretaria Administrativa existen
de 12 a 15 personas involucradas en los procedimientos para la
contratacidén de profesores y en las demids adreas que intervienen son
menos, tanto la entrevista como el cuestionario se aplicaron a
todas las personas.

No existié muestra, se trabajo con el 100% de la poblacién
involucrada en la contratacién de profesores de nuevo ingreso a la
ENP, es una poblacién finita.

3.8 PRUEBA PILOTO

Se aplicaron doce cuestionarios, diez a los usuarios y dos a jefes
de departamento en la poblacién objetivo con el fin de saber si la
redaccién hacia comprensibles las preguntas, si eran claras para la
pgblacién a quien iba dirigido y para enriquecer el contenido del
mismo.

Los resultados de la prueba piloto fueron satisfactorios debido a
que se enriquecié el cuestionario, tomo diferentes modalidades como
ya se mencioné (cuestionario A,B y C). Se modificaron algunas
preguntas, se agregaron otras para tener un cuestionario mas
completo y se eliminaron palabras técnicas para su mejor
comprensién.

3.9 METODOLOGIA

1. Inventario de los procedimientos.
Se realizo un inventario de 1los procedimientos para 1la
contratacién de profesores (procedimientos gque inician y
terminan en la misma Area, -procedimientos que se inician en una
Adrea y terminan en otra), la relacién de 1los procedimientos
contiene nombre y unidad responsable.

2. Investigacién documental.
Se consultaron las bases juridico-administrativas de 1la
Legislacién Universitaria, Contrato Colectivo de Trabajo (UNAM)
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y el Sistema de Desarrollo del Personal Académico de la Escuela
Nacional Preparatoria (SIDEPA).

3. Entrevistas, Cuestionarios y Observacién Directa.

Entrevista. |
Permitié obtener rica informacidén que sirvié para la realizacién de
los cuestionarios, facilito el an&lisis de la informacién obtenida
a través de estos. En general en la entrevista se hicieron
preguntas semejantes a las plasmadas en los cuestionarios.

Cuestionarios.
Permitieron reafirmar informacién obtenida en la entrevista.

Observacidén directa.

Gracias al contacto directo con las &reas en cuestién se pudo
penetrar en ellas y observar las actividades del personal para la
contratacién de profesores en sus diferentes fases, esto ayudo al
andlisis de la informacién obtenida en los cuestionarios y a 1la
realizacién del procedimiento propuesto.

PRUEBA DE CAMPO

La aplicacién de la prueba no fue facil, se pretendia aplicar 1la
prueba a las diferentes &reas el mismo dia, por cuestiones propias
de cada area fue imposible hacerlo fue necesario sujetarse al
programa de trabajo de cada &rea y a sus imprevistos por lo que el
cuestionario se aplicd después de 2 y 3 intentos y en dos
diferentes horarios, ya que hay personal gue labora por la mafiana
Y personal que labora por la tarde.

SIS INFO CION O D.

El andlisis se realizé mediante la siguiente tabla:
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REACTIVO RESPUESTA COINCIDENCIAS DISIDENCIAS

GRAFICHSA

Reactivo.- En este apartado se incluyen las literales A, B y C,
estas hacen referencia al tipo de cuestionario y el namero a su
derecha se refiere al nfimero de reactivo del mismo.

Respuesta.- En este apartado encontraremos literales de la D en
adelante, estas literales har&n referencia a las gr&ficas, si
existe mas de una grafica para un cuadro entonces se identificaran
como: D1, D2, D3, ..... y asi sucesivamente.

Coincidencias.- Se analiza la respuesta obtenida en los
cuestionarios A, B vy C y se anota la coincidencia de ambos.

Disidencias.- Es en este apartado donde se anotan las discrepancias
existentes en la respuesta de los encuestados.

Grafica,.- Representacién grdfica de la informacidén obtenida.
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CAPITULO 4
ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA

Es en este capitulo donde se presenta el andlisis de la informacién
obtenida a través de la entrevista y 1la aplicacidn de los
cuestionarios, se presentan los diferentes procedimientos para la
contratacién de profesores con sus respectivas observaciones y las
barreras y limitantes que se presentaron en el desarrollo de este
trabajo.

Iniciaremos con el andlisis de 1los procedimientos para 1la
contratacién de profesores de nuevo ingreso a la Escuela Nacional
Preparatoria; las observaciones se hacen sobre el procedimiento
correspondiente.

Continuaremos con la informacién obtenida a través de la entrevista
Yy la aplicacién de los cuestionarios, el andlisis se llevard a cabo
mediante la tabla(cuadro) presentada en el capitulo 3, se
incluye(n) la(s) grafica(s) correspondiente(s) para tener una
visién clara de los resultados.

Es importante citar que se propone una presentacién diferente para
los procedimientos, la presentacién existente es:

"7 INTERVENCIGN | ACTIVIDAD —"

Yy la que se propone es:
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PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT

La estructura que existe para la presentacién de los procedimientos
no permite simplificar la determinacién de responsabilidades por
fallas o errores.

El enunciado es INTERVIENE y el que se propone es RESPONSABLE lo
que le da un sentido estricto al término. No es lo mismo intervenir
en que responsabiljszarse de.

Ademds la propuesta permitir4 1llevar un control de 1locs
procedimientos pues se podrdn identificar, saber en que hoja
estamos, desde cuando est&n vigentes y a que procedimiento
substituyen.

A continuacién se presentan los procedimientos para la contratacién
de profesores de nuevo ingreso a la Escuela Nacional Preparatoria
con sus respectivas observaciones, las observaciones se hacen
textualmente y a través del simbolo (¢ ?), pues en el apartado de
INTERVIENE se cita a una determinada area sin que realmente tenga
intervencién alguna (¢ ?, no existe intervencién).

Posteriormente encontraremos los diferentes cuadros resultado de
las entrevistas y la aplicacién de los cuestionarios. Los cuadros
incluyen las graficas correspondientes.

55



41 PROCEDIMIENTOS

56

Incorporacién de Profesores al Banco de Aspirantes de la ENP,
realizado por la Unidad de Investigaciédn y Apoyo Pedagdgico.

Contratacidén de personal docente de nuevo ingreso, realizado
por la Secretaria Administrativa.

Movimiento de personal docente: nuevo ingreso, realizado por
el Departamento de Personal Docente.

Contrataciédn de personal docente : nuevo ingreso, realizado
por Planteles.

Contratacién de personal docente de nuevo ingreso a la E.N.P,
realizado por la Secretaria Administrativa.



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO -

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESORES AL BANCO DE ASPIRANTES

DE LA E.N.P.

DESCRIPCION
INTERVENCION

U.I.A.P.

ASPIRANTE

U.I.A.P.

ASPIRANTE

U.I.A.P.

2.-

ACTIVIDAD

Proporcionara informacidn
acerca de los requisitos vy
documentos necesarios para su
registro en el Banco de
Aspirantes y si refine los
requisitos de referencia
entrega para requisitar:

- Solicitud de la E.N.P.
= Curriculum vitae UNAM a:

Entrega documentacién a:

Ordena 1la documentacién de
acuerdo con la secuencia del

formato "registro de
documentos", numera las hojas
del ‘"expediente", anota el
namero de documentos en el
formato "Registro de

Documentos" y anota el nGmero
de fojas en el espacio
correspondiente, llena dos
formatos de "acuse de recibo",
entrega uno con fecha de examen
psicométrico a:

Firma el segundo "acuse" y lo
devuelve a:

Anota en la parte superior del
"acuse" el colegio del
aspirante y en la parte
inferior el nGmero de la hoja
Sptica.

Instruye sobre el llenado de la
“Hoja Optica", entrega ésta,
1lapiz No. 2 o 2 %, proporciona
las claves correspondientes a
los datos que solicita la Hoja



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

= UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO -

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESORES AL BANCO DE ASPIRANTES

DE LA E.N.P.

DESCRIPCION
INTERVENCION

U.I.A.P. Y ASPIRANTE

ASPIRANTE

U.I.A.P.

ASPIRANTE
U.I.A.P.

10.-

11.-

12.-

ACTIVIDAD

Optica mediante la consulta del
"Manual Claves" a:

Revisan que la "Hoja Optica" se
haya completado correctamente.

Firma la "Hoja Optica", hace
cita para presentar "Examen
Psicométrico" (lunes y martes a
las 10:30 y 16:30 hrs.), se
presenta el examen o concerta
otra cita para 1la semana
siguiente.

Asigna y anota en la "“Carpeta
de Registro" un nimero de
expediente consecutivo de
acuerdo con la clave de cada
asignatura que tiene en el
Banco de Aspirantes y anota el
namero de Hoja Optica en el
rengldédn de "observaciones".

Proporciona cuadernillo de
preguntas, hoja de respuestas y
l4piz No. 2 o 2 %, da
instrucciones para el llenado,
proporciona claves para
consignar en hoja de respuestas
los datos de identificacién a:

Anota en hoja éptica el namero
de folio (el cual toma de 1la
clave de hoja de respuestas) y
la fecha de realizacién del
examen y lo coloca en archivo
1.

Cada miércoles envia las hojas



SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO -

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESORES AL BANCO DE ASPIRANTES

DE LA E.N.P.

DESCRIPCION
INTERVENCION

UNIDAD DE PLANEACION

U.I.A.P.

UNIDAD DE PLANEACION

U.I.A.P.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ARCHIVO No. 3

13.-

14.-

15.-

16.~-

ACTIVIDAD
6pticas Y exdmenes
psicométricos de los

expedientes recibidos en 1la
semana para de ser aprobado el
examen, actualice la Base de
Datos a:

Devuelve cada lunes las hojas
épticas procesadas, asi como
una reproduccién impresa del
Banco de Aspirantes, incluidos
los resultados del examen
psicométrico en cada registro
a:

Compara listado de Banco de
Aspirantes actualizando contra
los expedientes recibidos en la
semana para detectar errores,
si los hay se reportan a:

Corrige los errores [
discrepancias y devuelve el
listado a:

Envia copia del Banco de
Aspirantes actualizado por
semana a:

y turna las hoja épticas a:



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

= SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

PLANTELES

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE PLANEACION

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE INVESTIGACION
Y APOYO PEDAGOGICO

Al VIDAD

Turnan los boletines con grupos
vacantes:

Captura la informacién de los
grupos vacantes.

En fc o ¢ {fico?
Nombre del formato?
hace con los boletines que recibe de plantel ués de su captura?

Envia una lista de aspirantes
para elegir al candidato mas
adecuado para cubrir
determinado grupo vacante a:

Solicita los expedientes de los
aspirantes para verificar 1la
informacién a:

1Qué hace cop Ia lista de aspirantes que recibe de la

Unided de plenescidn, vy los expediegtes  que  recibe dec
1a UIAP?

Selecciona y jerarquiza a los
candidatos tomando en
consideracién su curriculo y la
opinién del Comité de

Asignacién y se cita por
teléfono al aspirante para
entrevista.
2Domde es catrevistado el profesor)

i teléfono?
Counsidero que e3 cotrevistado en la Sria. Gral. ya que cs esta quicn ticae
{a informacidn de los grupos y horarios disponibles.

Si al maestro le convienen los
grupos y horarios disponibles
continGa procedimiento si no es
asi se le entrega formato para
explicar los motivos.

2Qué formuto, nombre?

Informa al aspirante sobre 1la
documentacidn que requiere para
su contratacién: acta de



SECRETARTITA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

PROFESOR

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
& ?

UNIDAD DE INVESTIGACION

l10.-

ACTIVIDAD

nacimiento, carta de créditos y
promedio, historial académico,
curriculum vitae, documentos
probatorios, 8 fotos tamafio
infantil, formato de datos
personales, formato de registro
de documentacién que entrega,
comunicado de que la
documentacién debe entregarse

en 7 dias.

de la doc tack rida?
af se formato_de datoa personsics, formato de registro de
documentacide]

Captura los datos del profesor
en 1la computadora: nompre,
nGmero de folio, grado
académico, promedio, escuela de
procedencia, turno, direccién,
teléfono, RFC, fecha de
ingreso, antigiliedad en la UNAM.

Se reciben los documentos del
profesor por cuatriplicado, 3
juegos se depositan en un
folder con anotaciones para su

identificacién y el 4o. 1o

lleva el profesor al plantel.
2Quien clabors carta de preseatacidn y horario y en cuantoa tantos?

Entrega en el plantel original
y copia de carta de
presentacién, horario y un
juego de sus documentos.

Turna 2 copias de carta de
presentacién a:

2Cémo obtuvo las copias de Iy canta de presentacidn?



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO
DESCRIPCION
IQIEBEEHC;GN ACTIVIDAD
Y APOYO PEDAGOGICO y otra copia a:
e ?

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL

COMISION DE DOCENCIA
(original y dos copias del
nombramiento)

& ?

DIRECTOR Y SECRETARIO
GENERALES
(carta de asignacién, car-
ta del comité de asigna--
cién y nombramiento)
Pt bramicaig?
demcg;::;un‘mdolm' inales
considerando cl del punto apterior

e ?
COMITE DE ASIGNACION
(carta del comité de --
asignacién)

e ?

11.-

12.-

13.-

Envia nombramiento del profesor
a:
Quicn elabors el nombramicnto, y en cuantos tantos?

Registra fecha en gque recibe el
nombramiento, captura los datos
en un programa para elaborar;
dictamen de 1la Comisién de

Docencia, Carta del cConité de
Asignacién, carta asignacién y
fotocopia los documentos
anteriores en hojas de sello
azul.

LCuantas fotocopias saca?

Fotocopia todos log doctos. citados?

(Hojas de selio azul cs su nombre, o ssf se les dice?

Turna el nombramiento a las

siguientes instancias:



SECRETARIA

DMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

=~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(relacién de movimientos,
dictamen, nombramiento,
carta del comité de asig-
nacién, carta de asigna--
cidén y acuse de recibo)

iS2 sclla cualquicr copia, © €3 otro docto.?
Que hace con el acuse, o archiva s qué?

UNIDAD DE PLANEACION
(copia de todo excepto
acuse)

& ?

PLANTEL DE ADSCRIPCION
(copia de todo excepto
acuse)

& ?

14.-

15.-

ACTIVIDAD

Envia el nombramiento firmado
con anexos a las siguientes
instancias:

Registra fecha en que envia la
documentacién a la Secretaria
Administrativa, integra el
expediente del profesor con una
copia de toda la documentacién
y 1lo turna al archive de
Secretaria General.

LBn que docto. se registra [a fecha de envid?



SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
DE PERSONAL DOCENTE -

- DEPTO.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE: NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCISON

PLANTEL

DEPTO. DE PERSONAL
DOCENTE

SECRETARIA GENERAL
& ?

DEPTO. DE PERSONAL
DOCENTE

PLANTEL
& ?

DEPTO. DE PERSONAL
DOCENTE

DIRECCION GENERAL
DEPTO. DE PERSONAL
DOCENTE

ACTIVIDAD

Turna el movimiento elaborado
a:

Registra movimiento en formato
interno de seguimiento,
verifica que venga anexo:
notificacién de horas y formato
de seguro de vida, lo relaciona
y turna a dictamen a:

2Es ¢} nombre, formato intermo de seguimiento?
Wt " de sgurode vidal

Recibe el movimiento dictami-
nado, le anexa 3 Jjuegos de
documentacién y fotografias,
coteja los datos del movimiento
con la documentacién

1Qué documentaciéa?

recibe gl imiento dict

si procede continta el
procedimiento (5)

Si no procede se devuelve con
formato de devolucién a:

LEs ¢l gombre, formato do devolucida?

Averigua si cubre vacante o si
sustituye a alguien, asigna al
movimiento nGmero de oficio y
con sus antecedentes 1o turna a

firma a:
son los ant tes?

Envia original y 8 copias con
detalle de documento gque 1lo
acompafian y relacién a:
m ina) ¥ 8 copias del mismo docto, cua) documento?



SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- DEPTO.

DE PERSONAL DOCENTE -

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE: NUEVO INGRESO

DESCRIPCION

INTERVENCION

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL
s ?

KARDEX
e ?

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

DEPTO. DE PERSONAL
DOCENTE

DIRECCION GENERAL
e ?

PLANTEL

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

ACTIVIDAD

o ¢l original es un docto. difercnte a las copias, jeual?
1Quicn sacs Jos copias y cusntas?

Yy las dos copias restantes y
juego de documentos se turna a:

Revisa el movimiento:
Si es correcto, continGa el
procedimiento (8)

Si no es correcto, lo rechaza
a:

Recibe movimiento rechazado,
recupera antecedentes, analiza
motivo de rechazo

Si puede lo corrige y vuelve a
enviarlo a firma y regresa a
paso (5)

Si no puede, lo devuelve con
formato de devolucién a:

Devuelve la copia 8 con ndmero
de folio de tramite y 1la
relacién de envio a:

es la c 8, 5c [ ?

2Qué es Ia relacién de cavié?



SECRETARTIA ADMINTISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- DEPTO. DE PERSONAL DOCENTE -

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE: NUEVO INGRESO

DESCRIPCION

INTERVENCION ACTIVIDAD

DEPTO. DE PERSONAL . 9.- Registra el folio que dio la

DOCENTE D.G.P. en formato interno de
seguimiento y la copia 8 con
relacién la turna a:
s el aombre formatg intemo de seguimiento?

KARDEX

e ?



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- PLANTELES -~

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE : NUEVO INGREBO

DESCRIPCION
INTERVENCION

ACADEMICA

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

ACTIVIDAD

Entrega carta de presentacién
expedida por 1la Secretaria
General de la Direccién General
de la Escuela Nacional
Preparatoria (D.G.E.N.P.) en
dos copias a:

Retiene una copia de la carta
revisa los datos: plantel,
nombre, grupo(s), asignatura y
turno, solicita al académico
requisite datos personales en
formato de compromiso en horas,
traslada mecanograficamente del
formato de compromiso en horas:
datos personales del académico
en formato de movimientos vy
verifica nacionalidad:

En caso de ser extranjero
solicita al académico permiso
de Gobernacién vigente
autorizado para trabajar en la
UNAM y le da 1lista de 1la
documentacién requerida: dos
copias de acta de nacimiento,
dos fotocopias del titulo,
carta de pasante o historial
académico, una fotocopia de la
carta de presentacién, 3
fotografias, 2 copias de la
forma oficial de curriculum
vitae.

cta de Nec. copias certif o fotocopias?

estab £3 copia y fotocopia y ¢ texto

En caso de no contar con RFC,
recaba datos para hacer el
tramite. Entrega formato
oficial de Curriculum Vitae.
4Es ¢l pombre, formato del curricubam vitse?

del curri vitse'



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

~ PLANTELES =~

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE : NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

ACADEMICO

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

ACTIVIDAD

Entrega documentacién requerida
a:

En caso de no contar el
académico con RFC hace 1los
tramites ante la S.H.C.P. ¥y
obtiene fotocopias.

Zcudntas Fotocopias?

Revisa en carpeta de boletines,
si se encuentra copia del
boletin de grupos vacantes no
cubiertos en el plantel, si no
la hubiera, la requiere a 1la
Secretaria General y verifica
los datos contra la carta de
presentacidn: horario,
grupo(s), materia, fecha y
motivo por el que se desocupd
el grupo, nombre del académico
al que sustituye para elaborar
la baja correspondiente vy
archiva Boletin en Carpeta de
Boletines.

s ¢l pombre boletin, formato boletin?

Prepara forma Gnica en 10
tantos por maximo de 6 horas y
péliza de seguro en original y
copia

polias de seguro de quéd

(Forma dnica es el nombre?

En caso de tener el académico
autorizadas las 6 horas,
elabora otra forma Gnica por
aumento de horas.

Abre expediente del académico,
anexa forma ftGnica, p6liza de
sequro y de ser el caso RFC y
archiva temporalmente.



SECRETARTIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- PLANTELES -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE : NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCION

ACADEMICO

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

DIRECCION DEL PLANTEL
e ?

SECCION DE PERSONAL
ACADEMICO

10.~-

ACTIVIDAD

LEl expediente solo contiene lo que se anexs,
o otra nformacidn?, ;Cukl?

Entrega la documentacién
requerida a:

1Que documentacida?

tal vez cota docuanentacidn cste de mas porque ya habfa documentacidn
archiveda

Revisa que 1la documentacién
reGna los requisitos y recupera
expediente del académico,
recaba firma en forma Gnica y
en pdliza de seguros, entrega
copia de pdliza seguro al
académico, registra datos de
forma Gnica en formato de
movimientos: causa, materia,

sueldo, categoria,
nombramiento, fecha 1limite,
total de horas, grupos,

sustituye a quién y en forma de
compromiso de horas: materia,
grupo(s), horario, total de
horas: materia, grupo(s),
horario, total de horas y turna
movimiento a firma a:

1Qué hace con ¢l resto de los doctos, ej. péliza, formato de movimientos,
etc.? o jdesde el primer docto que se cita lo envia a plantel?

Archiva un juego de la
documentacién en expediente del
académico, anexa el otro juego
a la forma Gnica, obtiene copia
de ésta, la archiva en carpeta



SECRETARTIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

- PLANTELES -

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE : NUEVO INGRESO

DESCRIPCION
INTERVENCIGON ACTIVIDAD

de hojas amarillas y turna

movimiento a:
Copia de s f ica o fotocopia?

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DOCENTE (D.G.E.N.P.)
e ?



R E 8 U M BE N

Respecto a los Procedimientos para la contratacién de profesores de
nuevo ingreso a la Escuela Nacional Preparatoria.

- Existe incongruencia en el cémo se hacen las cosas y el cémo
deberian hacerse.

- No existié uniformidad al desarrollar el Manual de Procedimientos
ya gue es claro distinguir que los procedimientos que lo integran
fueron realizados por diferentes personas. Por ejemplo, en
algunos procedimientos se refiere al profesor en otros al
académico, en otros al maestro, o bien a la forma Gnica también
se le refiere como movimiento o como nombramiento, etc.

- En el Manual de Procedimientos no se establece claramente al
responsable de cada una de las actividades debido a 1la
presentacién que actualmente tiene.

- No existe Auditoria en la Direccién General de 1la Escuela
Nacional Preparatoria (DGP), implantarla es una de las propuestas
de este trabajo, con el fin de auditar periddicamente no solo los
procedimientos para que estén actualizados y acordes con 1la
realidad, sino a toda la DGP.

~ E1 Manual de Procedimientos no sirve como gula para ensefiar el
trabajo a nuevos empleados debido a la triangulacién, duplicidad
y triplicidad de informacién gue presenta, no es claro ni para
las personas que tienen ya tiempo trabajando en un determinado
departament,o y menos aGn para las de nuevo ingreso, en ocasiones
no se sabe de quien debe recibirse el documento o bien a guien
enviarlo, etc.

~ E1 Manual de Procedimientos no facilita 1la supervisién del
trabajo. Entre los resultados de la entrevista realizada se
reporta la falta de responsabilidad por parte de los
supervisores.

- No existe calificacién de méritos, ni estimulos, tal vez sea esta
una de las razones de hacer por hacer su trabajo. Aunado a esto
esta el que el personal es de base y estdn bajo la proteccién del
sindicato, de aqui gue el personal es poco responsable.

- No existe un departamento de Sistemas y Métodos para hacer un

andlisis del cémo se estan haciendo las cosas y cudl seria la
manera éptima de hacerlas.
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Pocos procedimientos son claros y entendibles; la mayoria son
bastante escuetos.

Existen documentos que no se sabe: quién los realiza, dénde se
generan, quién los envia, qué fin tienen, dénde gquedaron, etc.

El flujo de los documentos no es claro, ni se precisa si se estén
manejando copias (ya las 1nc1uye la forma) o fotocopias (hay que
reproducir la forma por medio de la fotocopiadora), ya que por
ejemplo se habla de la carta del comite de asignacién, esta carta
se envia a varias instancias y como no se especifica si envia a
las instancias copias o que, hace suponer que maneja documentos
originales, lo cual no es congruente.

42 CUADROS
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Cuadro 1. Beneficios del Manual de Procedimientos.

y controles

pregunta C-10 (Grifica ).

Reactivo Respuestas Coincidencias Disidencias
B4  Comsidera quc lon Manuaies dc B C Miés de la mitsd de Jos cutrevistados, tamto | Los jefes de departamcio 80 Gemen I misns
F imi reportan beneficios en | 4. Si iracién de D1 D2 jefes de  departumenio como  wswarion, | spreciscide que los wmarios respecto & fos
alguno de los siguienics aspectos. b. Informacide de actividedes D3 D4 L que fos masmalcs & - beacficios é¢] Mawmal de Procedaniemios.
¢. Control y sdicstramicato de actividades DS D6 swpoym 8 la siscmstizacidn, costrol y | “Owia del trabajo 8 cjecutas™
C.13 Idem d. Reduccién de cosos gonerales D71 D sdiestrarnicnio de actividades saf como ca b
€. Mejoramicato de la eficiencia de operacidn y b9 D.10 revisién y mejoramicnio de las polticas de la
reduccién de costos orgamizacida,
(. Adiestramicato DAl D.I2
£. Guia del trabajo & cjecutar D.13 D.Y4 Es importante considerar la apreciacide de loo
b. Revisién constante y mejoramicnto de las D.15 D.I6 L J ] de i
poiticas y procedimientos Constituye van guis del trabsjo 8 ciecutss
i. Auditoria interna de poliicas, procedimienios D.17 D.18 (Orffica D.14), esto sc reafirma por Ie




BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;Considera que el manual de procedimientos representa beneficios
en alguno de los siguientes aspectos?

Sistematizacién de Actividades
D.1. D.2.

Si 100%

No 33%

Informacién de Actividades
D.3. D.4.

Si 33%

Si 1007

No 67%

Fuente: Encuesta a Jefes de Depart to (¢ i io B), 1993 Fuente: E ta a Usuarios (| ti io C), 1993




BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;Considera que el manual de procedimientos representa beneficios
en alguno de los siguientes aspectos?

Control y Adiestramiento de Actividades
D.5. D.6.

Si 67% Si 677

No 337 No 337

Reduccién de Costos Generales
D.7. D.8.

No 100% No 100%

Fuente: Encuesta a Jefes de D to ( i o B), 1983 Fuente: E| ta a U ios (| ti io C), 1993

Grafica D




" BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;,Considera que el manual de procedimientos representa beneficios
en alguno de los siguientes aspectos?

Eficiencia de Operacién y reduccién de costos
D.9. D.10.

Si 33%

Adiestramiento
D.11. D.12.

No 100% . Si

Fuente: Encuesta a Jefes de Dep to ( lonario B), 1993 Fuente: Ei ta a Usuarios (i i fo C), 1993

Gréafica D
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BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;Considera que el manual de procedimientos representa beneficios

en alguno de los siguientes aspectos?

Fuente: Encuesta a Jefes de Depatamento (cuestionario B), 1933 Fuente: E

Guia del trabajo a ejecutar

D.14.

Si 337 5i 672

No 67% No 33%
- Revisién constante y mejoramiento de
fas politicas y procedimientos
D.15. D.16.

8i 67% Si 50%

No 33%

io C), 1998

Grafica D
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BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;Considera que el manual de procedimientos representa beneficios
en alguno de los siguientes aspectos?

Auditoria Interna de Politicas, Procedimientos y Controles

D.17. D.18.
Si 50%

No 50%

Fuente: Encuesta a Jefes de Depart to { i io B), 1983 Fuente: E ta & U ios (¢ A io C), 1983




Cuadro 2. Participacion en el Manual de Procedimientos.

Reactivo

Respuestas

Coincidencias

Disidencias

B-S  ;Ha ios imi de su uaidad?

C9  Ha pasticipsdo en la claboncidn dc los Manuaks dc

El
Si 67
No 33

E2
Si 8
No 92

1a Sccretaria Administntiva fue I responmble de b
elaboracida del Manual de Procedimicntos. m.wvamdxé
2 tada unidad claborara sus procedinicoton

Existié sblo un drea que indicd verbalmeale 2 su personal

(usiasios) que plasmasas ¢n papel sus actividades, de aqui los
resultados del cuestionarios.

No cristié participscide co l claboracidn del Manusl de
Procedimicatos por parte de Jos usuasios.




I 8. @ a.> 2.7 @ f.f i T 4y i -

PARTICIPACION EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Ha elaborado alguno de los procedimientos de su Unidad?
,Ha participado proporcionando informacién en los manuales de procedimientos?

Si
8%

No
82%

677%

Fuente: Encuesta a Jefes de Departamento Fuente: Encuesta a Usnarios (cuestionario
{cuestionario B),1993 . €),1993
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Cuadro 3. Planeacion del Manual de Procedimientos.

Reactivo Respuestas | Coincidencias Disidencias
Tanto los jefes de tnidad como 18 Scorctasia Administrativa | 87 jElabors un programa anual de estudios de procedi~micntos considerando cf
Al Considera que c} estudio de un sisicma requicre de F. coosidersn imporiaats 18 plancacide, sio embargo existe un | tiempo que requicre pass su realizacida?
1a plancacién & los procedimicnios que involucTa? S 100 enorme abismo entre Jo que s considera y b que 3c hace.
No @ st o
' NO 100
B6  Considera que ¢l estuudio de un sistems cequicre de A-2 jEhbor tn programa aproximado &l Giempo quc sequicee para la
Ia plancacicn? seatizacin del estudio de up sistema?
F2
Si 100
St 100
No €

A-3 En caso afimutivo (En que sc basa?
Respuesta:
Ndmero de procedimicntas, alcances y Umitaciones.

BS Vs B7
Considera que se requice de la plocacida (B-6  SI 100%) y al preguntar si
clabora un programa soal de estudio de procedimientos (B7 NO  100%).
Esto reafinma que una coaa e fa que a¢ considera y otrs fa que 3¢ hace.

A2 Vi A3
Ls Scerctaria Administaativa dice que i bace un estudio y que va de scucrdo al
mimero de procedimicntos, pero si 4 cada wnidad ke pide quc clabore sus
procedimicntos entonces sabe hasta cf fioal cusatos procedimicniton saa.
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"PLANEACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;Considera que el estudio de un sistema requiere de la
(&)
planeacién de los procedimientos que involucra?

F.1.

Fuente: Encuesta a Secretario Administrative
(cuestionario A),1993

F.2.

Si
100%

Fuente: Encuesta a Jefes de Depsrtamento
(cuestionerio B),1993

Grafica F



‘Cuadro 4. Elementos del Manual de Procedimientos.

Reactivo Respuestas Coincidencias Disidencias
A-7 Inclye ¢l Msoual de Procedimicatos A B La Sccrctaria Administrativa dice que el Manual de
alguno de Jos siguicates clemenlos: a. Tiulo G.1 [c¥] Procedimientos conticns (odos los clenwentos citados, aicolcas
’ Si 100 Sit0o que algunos jefes de departamento dicen que Do cstablece
No0 NoO poiRicas ni diagramas de flujo.
B-16 ldem b, Indice G3 G4
$i100 Si 100 Los disgramas dc flujo Bos permiten ver <f Mujo de fos
NoO NooO docunentos y es claro que oo os copticoe ¢ Manual de
c. Fecha as a6 Procedimicntos que actualmente existe.
Si100 Sil00
No® NoO No bay Catalogo de formas, esto 3¢ ve refljade e cl
d. Objetivo (<X} a8 resultado del reclivo, e el consnsd de los jefes de
Si100  Si 100 depasamento al contestar que no existe tal catalogo, por tanko
No0 NoO €3 evidente que 00 kay guia de licasdo de las mismas,
«. Politicay as [eR 1]
Si100 si33 £l Manual de Procedimicalos que existc 0o establece objetive
: NoG No67 por procedimicnto, solo cita ¢l objetivo del Maoual de
f. Disgranus de flujo Gt GI2 Procedimicntos de mancra general (comentario becho por jefes
. Si100 si33 de departamcalo en la cntrevista),
No0 Noé67
8. Catslogo de formas a3 au Al revisar e Manual de Procedimicntos se pudo constatar lo
Si100 Si0 akes citado,
No0  No100
b. Ouis dc Leasdo de formus ~ G.IS  G.I6
§i100 Si33
No0 Noé6?




¢El manual de procedimientos incluye ...?

" ELEMENTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Si 1007

Si 1007

G.3.

Fuente: Encuesta al Secretario Admini

Titulo

G.2.

Si 1007 @

Indice
G.4.

Si 100% -

io"A), 1993 Fuente: Encuesta a Jefes de Dep

io B), 1983

Grafica G



ELEMENTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢El manual de procedimientos incluye ...?

Fecha
G.5. G.6.

Si 1007 Si 1007

Objetivo

si 100% {8

Fuente: Ei ta al S garic Admini ive ( tiy io A), 1993 Fuente: Encuesta a Jefes de Depart to { L io B), 1983

P

Grafica G
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" ELEMENTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢El manual de procedimientos incluye ...?

Politicas
G.9. G.10.

Si 337%

Si 100%

No 677%
Diagramas de Flujo -
B
i G.11 G.12
l Si 337
1
¢
! Si
t
i
No 67%
1
Fuente: E ta al S io Administrativo ( tionerio A), 1993  Fuente: Encuesta a Jefes de Dep to ( ionerio B), 1993

Grafica G
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ELEMENTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos incluye ...?

Catalogo de Formas

Si 100% No 100%

Guia de llenado de formas
Si 33%

Si 100%-§

No 67%

Fuente: E at S Admini ivo { i io A), 1993 - Fuente: Encussts & Jefes de Dep to i io B), 1993

Mridfina 1




Cuadro 5. Distribucién del Manual de Procedimientos.

Reactivo

Respuestas

Coincidencias

Disidencias

A6 (Cémo s distribuyen los Manuakes de
Procedimicntos entre las freas?

B.26 Los Manuaks de Procedimicntos sc localizan en
un tugar especial en donde todos fos puedan
coasultar.

C.16 1dem

. En forma completa H.1
§i 100

b.  Enformaparcial H2
(Los que concieracn Si 100
» cada frea)

H3
Si33
No 67

H4
si10
No 90

Es cvidente que exisie desconocimicato del Manua)
de Procedimicntos.

A pesar de que la Secretarfs Administrativa dice haber distribuido ¢] Manua)
dc Procedimicotos en forma completa y sdemds parciaimentc, exise
desconocimiento por parte de jefes de departamento y usuarion,

Un gran porcentajc de bos usurrios (81.52%) comesta que 00 existe ¢l Manual
de Procodimientos co un hugar especial para consuMta. Fs importante mencionar
que en la entrevists los usuanos difron que 0o sablen que existicra en su
unidad.

El (18.82%) reficre 1i saber del Maoual, sin embargo ¢s importante sclalar
que extos cuestionarios fueron los dnicos que se respondicron sin entrevista
directa, ya que por causss sienas a cxic estudio se tuvicron que dejar en el
£rca para ser coniestados en un tiempo fibre que tuvicran y recogerios das
después, estos cuestionarios deben omitire ya que pudo cxistir manipulacién
en su contesiacidn.

Un jefe de unidad (B) dice que en efecto ¢l Maoual dc Procedimicntos se
jocaliza ca un wgar donde pucde ser consuMado, en Ia Scorctaria
Administrativs.

Tambiéa eota ca contradiccidn directa con el reactivo A-20 jEn qué dreas
existcn Manuales de Procedimicolon? se citan para 1a respuesia todas las dreas
que infcgran fa Dircccida Genersd de Preparsiorias.
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DISTRIBUCION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;,Como se distribuyen los manuales de procedimientos entre las areas?

En forma completa En forma parcial

H.2.

Fuente: Encuesta sl Secretario Administrativo (cuestionario A),1983

e —————



DISTRIBUCION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;Los manuales de procedimientos se localizan en un
lugar especial en donde todos los puedan consultar?

Si
10%

No
907

677%

Fuente: Encuesta a Jefes de Departamento

Fuente: Encuesta a Usuarios cuestionario
(cuestionario B),1993 €),1993

Grafica H
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Cuadro 6. Implantacién del Manual de Procedimientos.

Reactivo Respuestas Coincidencias Disidencias
A7 Unavezi Manual de dimicntos hace un 11 De acuerdo a los resultados es evidentc que sc comunica als | Las discrepancis ] Manual de Procedimi son
scguimicolo del mismo para realizar los ajusics que sean Si 100 Unidsd Administrativa las incoogrucacias del Maowal de | de catrada.
. Al catrevistar 8 Jos Jefes de unidsd bay quicnes manifestaron
B25 Cuando exisica procedimicntos que 1o 5¢ apegen & las que ¢l procedimicnto no habia 3ido traascrito tal cual o habian
actividades actuaks Jo potifica a sus supctiores para su cotregado a la Sccretasia Adminisirativa, que ests habis amitido
actuslizacién, 12 informaciéa.
Si 67
C.17 ldem No 33 Como ya sc habia citsdo ¢l Maoual existcate data dc scpticmbre
de 1992 y 2 Ia fecha 00 solo 00 ¢ ha actualizado, 50 que
adcmis 0o ha 3ido aprobado.
A-I3 Previa la implastacia de un Manual de Procedimientos pog -
Licva & acabo una revisidn con los cmpleados de las dreas . pry
que inlervicocn., bl
B15 ldem 14
Si 100
LS
Si 33
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IMPLANTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A-17. Implantado el manual de procdimientos, ;hace seguimiento para ajustes?
B-25. Procedimientos que no se apegan a las actividades actuales, ;notifica para actualizacion?

1.1. 1.2. 1.8.

33% 30%
Fuente: Encuesta al Secretario Fuente: Encuesta a Jefes de Fuente: Encuesta a Usuarios
Administrativo (cuestionario A),1993 Depatamento {(cuestionario B),1093 fcuestionario €),1993

Grafica I



IMPLANTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Previa la implantacién de un manual de procedimientos,
Jleva a cabo una revisién con los empleados de las areas?

1.4, 1.5.

Si
1007

67%

Fuente: Encuesta al Secretario Fuente: Encuesta a Jefes de
Administrativo {(cuestionerio A),1993 Depatamento (cuestionario B),1993

Grafica I




Cuadro 7. Recopilacién de Informacién.

€S Ha participado co ls cliboracido dc) Mossal de

Questionario K4 K3
5 p 33
No 0o 67

Obscrvacidn direca K6 K7
Si100 33
No 0 &7

Otros

La Sccrctaris Administnative dice que ademfy dc
utilizar Jos instruoxolos ya citados tambifa hecha
oan0 de los Procedimicatos Histeicos y Manuales.

Algunos jefes dc departamento dicen utilizar también
fa Evaluacidn grupal de resuftados,

Reactivo Respuestas Coincidencias Disidencias
A4 Qué modios cmplea pars (a secopilacidn de informacion A B Tanto fos jfes de deparamenio como fa Sccretaria | La Unidad Administrativa cita p
<a ¢l estudio de ua procedimicnio? Aduigistrative  wtilizas  como  instrumenio  de | obiencr informacida:
Entrevista | &3 K2 recoleceiéo de imformacidn I entevisis y b
sitoo 3% obacrvacida dirceta. - Procedimicntos hisidricos y
B-10 ldem No 0 6 - Magusles

Antes det Manual de Procedimicatos que shors existe,
0o cxistia Manual algumo en L Direccion Gencead de
Ia Excucla Naciosl Preparsioria sdemby dice que
wilita la cofrevista y ¢} usuasio dice no haber
Pparticipado, como do indica ¢l resuliado del reactive
(81.82%). Bsts en coptradiccidn con wno de Jos
principios béricos par la claboracidn dei Maaual de
Procodimicntos, kenct #ceacida directa con cl érea ca
cucstion.




,Qué medios emplea para la recopilacién de informacién en el estudio de un procedimiento?
#¢Ha participado en la elaboracién del Manual de Procedimientos proporcionando informacién?

Entrevista

K.1. *K.3.

No
NO 8274
67%
Fuente: Encuesta al Secretario Fuente: Encuesta a Jefes de Fuente: Encuesta a Usuarios
Administrativo (cuestionario A),1093 Depatamento (cuestionario B),1993 {cuestionario C),1993
K.4. Cuestionario
No
1007
No i
67% '
Fuente: Encuesta al Secretario R o Fuente: Encuesta a Jefes de
Administrativo (cuestionario A),1993 B S S Depatamento (cuestionario B),1998

Grafica K



RECOPILACION DE INFORMACION

,Qué medios emplea para la recopilacién de informacién en el estudio de un procedimiento?

Observacion Directa | "

K.6. K.7.

Si
1007

67%

Fuente: Encuests sl Secreterio ’ . ‘ Fuente: Encuesta a Jefes de
Adm{ rativo ( tonerio 4),1093 Depatamento (cuestionario B),1993

Grafica K e §



Respecto al an&lisis de la informacién obtenida a través de los
cuadro tenemos:

* Los objetivos especificos.

u c
El Cuadro 6. Implantacién del Manual de Procedimientos Ada
respuesta a este objetivo, como ya se citd en este trabajo no
se pueden hacer procedimientos sin una iteracién directa con
el o las dreas involucradas, en este cuadro se cuestiona sobre
ello, de lo importante que es antes de implementar un Manual
de Procedimientos revisarlo con las &reas respectivas y de
inmediato corregir desviaciones y actualizarlo de ser el caso.

Esto ayudard a concientizarse de lo importante que es este
punto y las consecuencias que consigo acarrea si no se hace.

Que el Manual de Procedimientos sirva como guj
ejecutar y propicie la sistematizacién de actividades.
E1l Cuadro 1. Beneficios del Manual de Procedimientos, marca
claramente la necesidad del usuario por una gufa para la
realizacién de su trabajo adem&s de la gr&fica D19. :
Con la propuesta se brinda respuesta tanto al usuario(guia)
como a la Direccion General de 1la Escuela Nacional
Preparatoria cuyo objetivo es que mediante el Manual de
Procedimientos se dé la sistematizacidén de actividades.

Rifugsién del Manual de Procedimjentog.

El Cuadro 5. Distribucién del Manual de Procedimientos,
refleja fielmente que existe desconocimiento del. Manual. Este
resultado inquiet$ y generé controversias al respecto debido
‘a que el Director General de la ENP habia dispuesto su
distribucién en las diferentes &reas.

documentog,
El Cuadro 4. Elementos del Manual de Procedimientos, refleja
la carencia de este elemento coro el de algunos otros.

La iteracién directa con las &reas involucradas ayudd a seguir
paso a paso cada documento por 1o que se conoce su origen y
destino mismo que se aprecia en los diagramas de flujo de este
capitulo.

Los Cuadros 2, 3 y 7, conllevan a dar un panorama real de la
situacién.
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Por un lado con la informacién del Cuadro 3 tanto la Secretaria
Administrativa como los jefes de departamento consideran que el
estudio de un sistema reguiere de l1la planeacién, cosa que no
hicieron. Esto se ve reflejado en la falta de uniformidad en los
términos utilizados en los diferentes procedimientos, entre otras
cosas.

El Cuadro 7 nos muestra claramente que la Secretaria Administrativa
no visitd las diferentes &reas, por tanto no existidé una iteracién
directa con estas.

El Cuadro 2 nos lleva a pensar que el usuario no fue tomado en
cuenta para la realizacién del Manual de Procedimientos existente.

Actualmente las diferentes areas de la DGP cumplen con su objetivo,
sin embargo sus procedimientos son susceptibles de simplificarse,
con lo que se incrementaria la eficiencia y productividad del &rea.

El objetivo de 1la propuesta es evitar la triangulacién vy
duplicacién de actividades que actualmente se observa, reducir
tiempos, en sintesis agilizar los procedimientos y mejorar el
control interno.

El resultado de la simplificacién necesariamente debe reflejarse en
mejoria del servicio prestado, tanto en calidad como en reduccién
de tienmpo.

La Auditoria Administrativa puede constituir otro importante
instrumento en la blsqueda de la eficiencia administrativa.

4.3 PROBLEMAS Y LIMITACIONES.

Fue muy dificil entrar de lleno a cada una de las Areas debido a
que existen jefes de departamento que sienten que la informacién
les pertenece, evitaban hasta donde fuera posible el que se tuviera
contacto con su gente, decian que todo lo que se pretendiera hacer
deberia solicitarse por escrito o pidiendo con su secretaria cita
para entrevista. Lo cierto es gue ni lo uno ni lo otro funcionaba,
transcurridos algunos dias preguntaba uno por el escrito y aGn no
se le daba respuesta o bien se establecia fecha para entrevista, se
llegaba el dia de la misma y nunca habia tiempo, la justificacién
era siempre la misma "Tuve un sin fin de inconvenientes en el
transcurso del dia gue me serid imposible atenderte".

En ocasiones se prestaba a pensar que lo hacian a propésito ya que
después de tres negativas a la cuarta al fin se podia llevar a cabo
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la entrevista eso si con reloj en mano y con un sin nimero de
interrupciones.

El &rea mas complicada fue a la que se le encomendd la realizacién
del Manual de Procedimientos y tal vez era justificable, pues fue
el Area donde se presentd mayor enredo en sus procedimientos.

Solo existid un area que realmente se abrid para contribuir en este
trabajo y curiosamente fueron sus procedimientes los que menos
nebulosos estaban.

En su mayoria la entrevista se realizé de una manera informal como
una simple charla, eso si siempre tratando de buscar el momento mis
propicio para hacerlo.

Un detalle que se quedo muy presente es el hecho de que el Director
General de 1la Escuela Nacional Preparatoria ordend se me
proporcionara el Manual de Procedimientos existente, este se me
proporcioné hasta gue el director ordené nuevamente y de manera
enérgica que se me proporcionara, se me proporciond pero incompleto
e incongruente, se me dieron las paginas 3, 9, 13, 24, 43, etc. en
fin que era imposible trabajar con el material asi.

Por otro lado se me aconsejé me olvidara de este tema de tesis y
pensara en otro, la razén tal vez sea como en toda institucidn
piblica: el temor a perder el puesto, el sentir que al compartir
informaci®én se pierde poder, o bien el temor a reconccer que se
estd mal y la resistencia al cambio.

Fue un trabajo de mucha labor para irse ganando a la gente y de una
gran paciencia.
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CAPITULO 5
CONCLUSIONES Y PROPUESTA

La Gltima fase de este trabajo es la presentacién de 1las
conclusiones y la propuesta para la solucién del problema.

5.1 CONCLUSIONES

Se cumplié con el objetivo planteado "Simplificacién del tramite
administrativo para la contratacion de profesores de nuevo ingreso
a la Escuela Nacional Preparatoria", esto puede observarse en el
desarrollo del presente trabajo, la figura 4 y 5 que se presentan
en este capitulo muestra graficamente por un lado la triangulacién
existente en la contratacién y por otro la propuesta donde el
proceso de contratacidén se vuelve &gil y en linea, reduciéndose el
tiempo al eliminar la triangulacién que existia.

- Dar respuesta en tiempo razonable al cumplimiento de cubrir una
vacante.

- Evitar que ningGn grupo de alumnos se quede sin profesor o
demasiado tiempo sin recibir la ensefianza de un catedritico, a
consecuencia de la engorrosa y deficiente contratacién.

- Simplificacién y agilizacién del tramite.

- Eliminacién de la triangulacién, de la duplicidad de actividades
Yy logro de un proceso en linea que por ende nos conduce a
disminuir los tiempos empleados.

- E1 presente procedimiento indica tanto las responsabilidades como
los alcances y limitantes (conocer el que, como y para gue estan
haciendo sus tareas asignadas, determinar cual documento deberan
utilizar, en cuantos tantos, como llenarlo, a quien dirigirlo,
etc.).
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- Agregar en el SIDEPA (Sistema de Desarrollo del Personal
Académico de la Escuela Nacional Preparatoria) un rubro sobre
capacitacién administrativa a profesores que ademis desempefien
cargos administrativos. Esto es con el fin de que desarrollen la
habilidad de transmitir a su gente lo importante y necesario de
un cambio, sus conocimientos y su percepcién de la institucidn.

- La cabeza de 1la Institucién debe tener 1la capacidad de
concientizar a la gente de lo importante de su participacién para
el logro positivo de un cambio.

- Involucrar a la gente para evitar que se resista al cambio.

- Resaltar la importancia de la iteracién directa con las &reas en
cuestién.

- La Auditoria Administrativa constituye un importante instrumento
para llevar un contreol de las actividades que se realizan y lo
que establece el Manual de Procedimientos con el fin de lograr la
eficiencia administrativa.

- Es factible implantar la propuesta ya que se apega a las
necesidades del usuario, se agiliza el tradmite de la contratacién
y se da respuesta en menor tiempo (consenso de opinién de los
jefes de las &4reas gque intervienen en la contratacién, 1los
usuarios y del Director General de la ENP).

5.2 - PROPUESTA

La presente propuesta, espera contribuir con la UNAM en 1la
Simplificacidn Administrativa para la contratacién de profesores de
nuevo ingreso a la Escuela Nacional Preparatoria, a fin de agilizar
los tramites y evitar la triangulacién y duplicidad de actividades
y por ende disminuir los tlempos empleados, surge del andlisis de
la informacién obtenida mediante la entrevista, el contacto directo
con las Aareas involucradas y la aplicacién de los cuestionarios.

Da respuesta a la necesidad del usuario por contar con una
herramienta que lo auxiliara en la realizacién de su trabajo, que
realmente le sirviera como guia en todos los aspectos. Conocer el
qué, cémo y para qué estin haciendo sus tareas, determinar cual
documento deberan utilizar, cémo llenarlo, en cuanto tantos, a
quién deberan dirigirlo, etc. ‘ ’

Con esto se pretende que las &reas que intervienen conozcan y
obtengan un documento que les indique tanto sus responsabilidades
como sus alcances y limites.
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Responder en tiempo razonable a los posibles candidatos para ocupar
una vacante y lo mis importante, evitar que ningGn grupo de alumnos
se quede sin profesor o demasiado tiempo sin recibir la ensefianza
del catedratico a consecuencia de 1la engorrosa y deficiente
contratacién.

La propuesta fue revisada por los jefes de cada una de las &reas
que intervienen en la contratacién, por los usuarios y por el
Director General de la ENP, ambos consideran que responde a las
necesidades del usuario y que es factible implantarla.
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CLAVE No. HOJA 1

RECLUTAMIENTO, SBELECCION Y DE
CONTRATACION DE PROFESORES DE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P. VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

ORJETIVO: Que la propuesta que se presenta para la

1.
a.

2.
a.

Simplificacién Administrativa, del proceso de
contratacién para profesores de nuevo ingreso a 1la
Escuela Nacional Preparatoria, sirva al usuario de
guia para desempefiar sus funciones eficaz y
eficientemente.

CAS 3
PLANTEL
Cuando exista una vacante, debe publicar durante 8 dias el
boletin, para que el personal docente vigente firme de
enterado o bien si le interesa algdn grupo, lo solicite al
Secretario Académico del plantel.

Se enviard a la Secretaria General copia del boletin para
que ésta a través del Banco de Aspirantes cubra los grupos
vacantes, al transcurrir el tiempo de la publicacién y no
existir profesores interesados en las materias.

Unicamente 1le permitira al profesor de nuevo ingreso
impartir su caitedra una vez que haya entregado previamente
la carta de presentacién que lo acredite como tal, a fin de
indicarle los salones gue ocupara. )

Abrira expediente por profesor donde archivar& los
documentos generados de su contratacién.

SECRETARIA GENERAL

Unicamente podr& iniciar el proceso de seleccién vy
contratacién de entre 1los candidatos del banco de
aspirantes, de aquellos boletines recibidos de los
planteles.

Ser&4 1la responsable de realizar 1las entrevistas de 5
candidatos por vacante para elegir al mas adecuado,
considerando la informacién de su expediente y el
desenvolvimiento en la entrevista.

Debe tramitar el Registro Federal de Contribuyentes del
candidato seleccionando, si &ste no se ha dado de alta ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito PGblico.

Para contratar a un 'profesor extranjero debe requerirle
permiso de Gobernacién vigente para trabajar en la UNAM.




CLAVE No. HOJA 2

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y DE

CONTRATACION DE PROFESORES DE

NUEVO INGRESO A LA E.N.P. VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

3.
a.

4.
a.

S.
a.

Unicamente enviard a la Direccién General la documentacidn
de los candidatos, cuya opinién de los cComités haya sido
favorable.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Debera responsabilizarse de la correcta requisitacién de la
forma DGP-02-85-0 a fin de evitar demora en el tra&mite.

Todo movimiento de altas rechazado por la Direccion General
de Personal que reciba, debera corregirlo en un tiempo no
mayor de 72 horas a fin de continuar con el seguimiento
correspondiente.

Concluida la contratacion de un profesor, enviard al archivo
general su expediente, el cual contendrd los siguientes
documentos:

- Forma DGP-02-85-0 tantos 7 y 8

Dictamen, fotocopia

carta del comite de asignacién

carta de Asignacién

Horario

Boletin

P6liza de Seguro de Vvida, copia

Relacién de envio, copia.

UNIDAD DE PLANEACION

Es la responsable de evaluar los exidmenes psicométricos
practicados a los aspirantes y de enviar a la Unidad de
Investigacién y Apoyo PedagdSgico un listado exclusivamente
con el enunciado de aprobado o reprobado.

Archivard las hojas de respuestas de los exdmenes una vez
evaluadas durante 5 aﬁos, transcurrido este tiempo las podra
destruir.

UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO

Recibira exclusivamente a los aspirantes de nuevo ingreso
que tengan como minimo promedio de 8 (ocho), Acuerdo del H.
Consejo Técnico de la E.N.P,

Egs la fGnica &rea que podrid solicitar documentos a los
aspirantes de acuerdo a la Forma 1.

Asesorara a los aspiréntes en el llenado de la Hoja Optica y
la Hoja de Respuestas del examen, proporcionindole las




CLAVE No. HOJA 3

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y DE
CONTRATACION DE PROFESORES DE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P. VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

claves que se les requiere.

e. Entregara toda la documentacién a los aspirantes gue no
hayan acreditado el examen psicométrico o bien que hayan
acreditado, pero no les interesan los planteles y horarios
que se les ofrecen.

7. DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
8. DIRECTOR GENERAL

() ON:
Boletin.- Documento en el que se publican los grupos vacantes.

Archivo 1.~ En el se guardan expedientes de aspirantes gue ya
realizaron examen psicométrico pero no han sido enviados a la
Unidad de Planeacién para su evaluacién.

Archivo 2.~ Guarda expedientes cuya hoja éptica y examen
psicométrico han sido enviados a la Unidad de Planeacién para
su registro y calificacién respectivamente.

Archivo 3.~ Contiene los expedientes de los aspirantes que ya
estan registrados en el Banco de Aspirantes.

MARCO LEGAL:

- Contrato Colectivo de Trabajo
- Legislacién Universitaria.
-~ SIDEPA (Anexo de este trabajo)

LB!A!IQEI_I¥I§!!I!¥!!& Plantel, Secretaria General, Secretaria
Administrativa, Unidad de Planeacién, Unidad de Investigacidén y
Apoyo Pedagégico, Archivo General, Direccién General de
Personal.




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 1
DE 13

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT
RECLUTAMIENTO
UNIDAD DE 1 | Proporciona al aspirante los
INVESTIGACION Y formatos: Requisitos de Ingreso al
APOYO PEDAGOGICO Banco de Aspirantes a la Docencia

en la E.N.P. (Forma 1), UNAM Datos
Personales y Curriculum Vitae (Forma
2), E.N.P. Curriculum Vitae (Forma
3).

ASPIRANTE 2 | Recibe los formatos antes citados,
llena los formatos de Curriculum
Vitae y los entrega a la Unidad de
Investigacién y Apoyo Pedagbgico
junto con la documentacidn
solicitada: Solicitud dirigida al
Director General de 1la Escuela
Nacional Preparatoria, fotocopia del
Titulo o Carta de Pasante de 1la
licenciatura o posgrado (en su
caso), Copia del Certificado de
Estudios o de la Historia Académica
con promedio minimo de 8 (ocho),
Carta cConstancia de Créditos vy
Promedio (original) expedida por la
Facultad o Escuela de procedencia,
fotocopia del Acta de Nacimiento,
Tres (3) fotografias tamafio
infantil, fotocopia del R.F.C.

UNIDAD DE 3 | Obtiene y verifica que la
INVESTIGACION Y documentacién este completa, 1la
APOYO PEDAGOGICO ordena, la registra en el formato

Registro de documentos (Forma 4) y
la archiva en el expediente
asignado.

4 Llena dos formatos de Acuse de
Recibo para el Aspirante (Forma 5)
entrega uno con fecha y hora de
examen psicométrico al aspirante y




PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE

NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

HOJA 2
DE 13

CLAVE No.

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

RESPONSABLE

ASPIRANTE

UNIDAD DE INVESTI-
GACION Y APOYO PE-
DAGOGICO Y ASPI-
RANTE

UNIDAD DE INVESTI-
GACION Y APOYO PE~
DAGOGICO

ACT

10

11

ACTIVIDAD

en el segundo obtiene su firma de
enterado.

Anota en la parte superior del Acuse
de Recibo para aspirante, el cole-
gio de interés del aspirante, en
la parte inferior el nGmero con-
secutivo que le asigne a 1l1la Hoja
Optica (Forma 6) y lo guarda en el
archivo acuse de recibo.

Captura en base de datos la infor-
macién correspondiente de los as-
pirantes que entregaron correctamen-
te la documentacién.

Entrega al aspirante la Hoja Opti-
ca, lapiz No. 2 o0 2 1/2 y lo asesora
en el llenado.

Recibe la Hoja Optica, la 1llena vy
la entrega a la Unidad de Investi-
gacién y Apoyo Pedagébgico.

Revisan que la Hoja Optica se haya
llenado correctamente y la firma el
aspirante.

Registra en la Carpeta de Registro
el nuevo expediente asignindole un
nGmero consecutivo de acuerdo con
la clave de la asignatura y el nG-
mero de la Hoja Optica en el ren-
glén de observaciones, archivando
temporalmente el expediente y la
Hoja Optica del aspirante.

Entrega al aspirante cuadernillo de
preguntas del examen psicométrico,
hoja de respuestas, l4piz No. 2 o
2 1/2 y lo asesora en el llenado de




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 3
DE 13

RECLUTAMIENTO, BELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

NUEVO INGREBO A LA E.N.P.

RESBPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT

las claves.

ASPIRANTE 12 | Recibe el material para resolver el
examen psicométrico y lo entrega en
el tiempo estipulado.

UNIDAD DE INVESTI~- 13 | Obtiene el material de examen y ex-
GACION Y APOYO PE~ trae del archivo temporal 1la Hoja
DAGOGICO Optica, le anota el nGmero de folio
(el cual toma de la clave de hoja de
respuestas), la fecha de realizacién
del examen y los coloca en Archivo
1, conservando el cuadernillo para
examenes posteriores.

14 | Envia cada miércoles a la Unidad de
Planeacidén las Hojas Opticas y exéa-
menes psicométricos de los aspiran-
tes de la semana, custodiando el
expediente en el Archivo 2.

UNIDAD DE PLANEA~ 15 Recibe los documentos del punto an-
C1I6N terior, evaltia los eximenes y ac-
tualiza la Base de Datos y Banco de
Aspirantes. Devuelve a la Unidad de
Investigacién y Apoyo Pedagbgico
cada lunes las Hojas Opticas pro-
cesadas, incluyendo los resultados
del examen psicométrico y archiva
los examenes.

UNIDAD DE INVESTI- 16 | Obtiene la documentacién antes se-
GACION Y APOYO PE- fialada y compara a través de la red
pAGOGICO. el Banco de Aspirantes contra los

expedientes para detectar posibles
errores (resultados faltantes).

S8i existen errores los comunica a
-} 1a Unidad de Planeacién para su co-
rrecciébn.




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 4
DE 13

RECLUTANIENTO, SBELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT :

No existen errores continua con el
siguiente punto.

17 | Turna las Hojas Opticas al Archiveo
nGmero 3.




PROCEDIMIENTO: @ CLAVE No. HOJA 5
DE 13

RECLUTAMIENTO, BELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

REBPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT
SELECCION
PLANTELES 1 |Turna a la Secretaria General los
boletines (Forma 7) con grupos va-
cantes.
SECRETARIA GENERAL 2 | Recibe los boletines, captura la in-

formacién de los grupos vacantes y
solicita a la Unidad de Planeacién
le envie a través de la red la in-
formacién de los aspirantes que a-
probaron los eximenes y archiva tem-
poralmente los boletines.

UNIDAD DE 3 Envia a la Secretaria General 1la
PLANEACION informacién solicitada para elegir
al candidato ma&s adecuado para cu-
brir determinado grupo vacante.

SECRETARIA GENERAL 4 | Recibe a través de la red la infor-
macién, envia a una persona a la
. Unidad de Investigacién y Apoyo

Pedagégico por los expedientes de
los aspirantes para verificar 1la
informacién.

5 | Recibe, selecciona y jerarquiza los
expedientes de los candidatos toman-
do en consideracién su curriculo y
la opinién del Comité de Asignacién
Y los cita por teléfono para entre-
vista.

6 | Entrevista a 1los aspirantes para
ofrecer horario, plantel y grupos
vacantes, ademis para tener una idea
de su desenvolvimiento frente a gru-

po.

-|8i al aspirante le convienen los
horarios disponibles continGa con el
- siguiente punto.




PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CLAVE No. HOJA 6
DE 13

CONTRATACION DE PROFEBORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE

ACT

ACTIVIDAD

No le convienen, le solicita elabore
una carta dirigida al Director Gene-
ral de la Escuela Nacional Prepara-
toria explicando motivo por el cual
no toma los grupos que se le ofre-
cen.

Revisa documentos del expediente del
aspirante a contratar, en caso de no
contar con RFC, recaba datos para
hacer el tréamite ante la S.H.C.P y
obtiene 3 fotocopias.

Si es extranjero solicita al profe-
sor permiso de Gobernacién vigente
autorizado para trabajar en la UNAM.

No es extranjero continua con el
siguiente punto.

Captura 1los siguientes datos del
profesor: nombre, nGmero de folio,
grado, promedio, escuela de proce-
dencia, turno, direccién, RFC, fecha
de ingreso, antigliedad en la UNAM y
archiva temporalmente el expediente.

Elabora Carta de Presentacién (di-

rigida al Subdirector del Plantel)

(Forma 8), en original y 4 copias y

horario, distribuyendo estos docu-

mentos de la siguiente forma:

Carta de presentacién

- Profesor, original, la. copia y
horario.

- Secretaria Administrativa 2a. co-
pia para su archivo.

- Unidad de Investigacién y Apoyo
Pedagdgico, 3a. copia para su
archivo.

~ Archiva la copia 4 en su respec-




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 7
. DE 13

RECLU'CAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE NoM ACTIVIDAD
ACT

tivo expediente.

PROFESOR 10 | Recibe de la Secretaria General ori-

. ginal y copia de la Carta de Presen-
tacién y horario las cuales entrega-
ra al Plantel.




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 8
DE 13

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT
co 'ACION
PROFESOR 1 | Entrega al plantel copia de la Carta

de Presentacién y horario.

PLANTEL 2 Recibe del profesor los documentos
. del punto anterior y le informa en
que salones impartira su céatedra.

3 Elabora la forma DGP-02-85-0 de mo-
vimiento (Forma 9) en 10 tantos,
registrando los siguientes datos:
causa, materia, sueldo, categoria,
nombramiento, fecha de limite, total
de horas y grupos.

4 | Registra en kardex los datos perso-
nales del profesor de nuevo ingreso
y nombramiento.

5 Elabora P6liza de Seguro de Vida en
original y copia (Forma 10) recaban-
do la firma del profesor en ambos
documentos.

6 | Archiva femporalmente el tanto 10 de
la forma DGP-02-85-0, Carta de Pre-
sentacién y horario.

7 | Elabora Relacién de Altas en origi-
nal y copia, anexando las formas
DGP-02-85-0 en 9 tantos y su respec-
tiva PSliza de Seguro de Vida en
original y copia, las turna a 1la
Secretaria Administrativa.

SECRETARIA 8 Recibe los documentos del punto an-
ADMINISTRATIVA terior, firma de acuse de recibo la
copia de la relacién de altas y re-
gresa a plantel para su control y
archiva el original de ésta.




PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CLAVE No. HOJA 9
DE 13

CONTRATACION DE PROFESBORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE

SECRETARIA GENERAL

ACT

10

11

12

13

14

15.

ACTIVIDAD

Registra las altas en carpeta en el
apartado "ingreso de nombramiento" y
en kardex los datos del profesor de
nuevo ingreso y el nombramiento.

Elabora Relacién por plantel de al-
tas en original y copia, verificando
que cada juego de la forma DGP-02-
85-0 tenga su P6liza de Seguro de
Vida en original y copia, envia toda
la documentacién a la Secretaria
General. .

Recibe los documentos del punto an-
terior y registra con reloj fecha de
recepcién, firma la copia de la re-
lacién y la envia a la Secretaria
Administrativa, archiva original de
la Relacién de Altas para su con--
trol.

Captura los datos en el programa
correspondiente y elabora: Dictamen
de la Comisién de Docencia (Forma
11), Carta de Comité de Asignacidn
(Forma 12) y CcCarta de Asignacién
(Forma 13), de acuerdo a la opinién
de los comites.

Fotocopia en un tanto las formas
seflaladas en el punto anterior en
hojas de sello de la UNAM.

Extrae del archivo temporal el ex-
pediente del profesor a contratar y
boletin.

Elabora Relacién de Altas en origi-
nal y copia, misma que turna a 1la
Direccién General con los siguientes




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 10
DE 13

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD
ACT

documentos para firma: original y
fotocopia: Dictamen, Carta del Coni-
te de Asignacién y Carta de Asigna-
cién, la forma DGP-02-85-0 en 9 tan-
tos, Péliza de Seguro de Vida en
original y copia, boletin y expedi--
ente correspondiente.

DIRECCION GENERAL 16 | Recibe los documentos sefialados en
el punto anterior, firma de acuse de
recibo la copia de la Relacién de
Altas y la regresa a Secretaria Ge-
neral para su control, firma las
Cartas, el Dictamen, las formas DGP-
02-85-0 y P&liza de Sequro de Vida.
Fotocopia la Relacién de Altas y
junto con el resto de la documenta-
cién la regresa a la Secretaria Ad-
ministrativa y archiva posteriormen-
te la relacién original con el acuse
de recibido.

SECRETARIA 17 | obtiene la documentacién del punto
ADMINISTRATIVA anterior debidamente firmada por el
Director General y archiva la foto-
copia de la relacién de altas.

18 | Elabora Relacién de Altas en origi-
nal y copia, envia a la Direccién
General de Personal anexando las
formas DGP-02-85-0 en 8 tantos, ori-
ginal del Dictamen, P6liza de Seguro
de Vida original y copia y anexos
(documentos que extrae del expedien-
te):

copia del RFC, copia' del titulo o
constancia de estudios, fotografias
fotocopia del acta de nacimiento y
Curriculum Vitae UNAM.

19 ( Archiva temporalmente el resto de




PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CLAVE No. HOJA 11
DE 13

CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

ACT

20

21

22

23

24,

ACTIVIDAD

los documentos gue no envia a per-
sonal: Fotocopia del Dictamen, Ori-
ginal y fotocopia de las Cartas del
Comité de Asignacién y Asignacién,
Horario, Boletin y forma DGP-02-85-0
tanto 9.

Recibe los documentos del punto 18 y
verifica gque las formas DGP-02-85-0
estén debidamente elaboradas.

Si estan correctas continia con el
siguiente punto.

No estin debidamente elaboradas los
regresa a la Secretaria Administra-
tiva junto con toda su documentacién
para su correccién.

Realiza tramite del alta en la no-
mina de los profesores de la UNAM y
asegura al profesor.

Regresa a la Secretaria Administra-
tiva el tanto 8 de las formas DGP-
02-85-0 con nGmero de folio del tra-
mite y la copia de la relacién de
altas con el sello de acuse y archi-
va el original.

Recibe y registra en la libreta con-
trol de seguimiento el folio de los
movimientos que le asigno la Direc-
cién General de Personal y archiva
temporalmente el tanto 8 de la forma
DGP-02-85-0 y la copia de la rela--
cién.

Envia a la Secretaria Administrativa
los tantos 6 y 7 de la forma DGP-02-

85-0 y P6liza de Sequro de Vida en




PROCEDIMIENTO: CLAVE No. HOJA 12
DE 13

RECLUTANMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESORES DE | VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

RESPONSABLE NOM ACTIVIDAD
ACT

original y copia.

SECRETARIA 25 | Recibe los documentos del punto an-
ADMINISTRATIVA terior y verifica datos con kardex.

26 | Envia al archivo general el tanto 7
de la forma DGP-02-85-0 y documenta-
cién que extrae del archivo temporal
de los puntos 19 y 23: fotocopia del
Dictamen original de las Cartas del
Comite de Asignacién, de Asignacién,
horario, boletin, forma DGP-02-85-0
tanto 8, copia de la P§liza de Segu-
ro de Vida, copia de la Relacibén de
altas y destruye el tanto 9.

27 | Envia a Plantel tanto 6 de la forma
DGP=-02-85-0 con su respectivo ndmero
de folio que le asigno personal,
P6liza de Seguro de Vida y fotoco-
pias de las Cartas del Comite de
Asignacién y Asignacién.

PLANTEL 28 | Recibe los documentos del punto an-
terior, fotocopia el tanto 6 de 1la
forma DGP-02-85-0 y recaba en esta
firma del profesor, entreg&indole el
tanto 6 de la forma, P&§liza de Segu-
ro de Vvida y la fotocopia de las
Cartas del Comite de Asignacién y de
Asignacién.

29 | Archiva en el expediente del profe-
sor de nuevo ingreso la fotocopia de
la forma DGP-02-85-0 y destruye el
tanto 10 que tenia archivado tempo-
ralmente.

DIRECCION GENERAL 30, | Distribuye la documentacién de la
DE PERSONAL siguiente manera:




PROCEDIMIENTO:

RECLUTAMIENTO, BELECCION Y
CONTRATACION DE PROFESBORES DE
NUEVO INGRESO A LA E.N.P.

CLAVE No. HOJA 13
DE 13

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

RESPONSABLE ACT
NOX

ACTIVIDAMD

Forma DGP-02-85-0

Tanto 1 Expediente del interesado
Tanto 2 Departamento de Némina
Tanto 3 Direccién General del
Presupuesto por Programa

* Tanto 5 ISSSTE

Tanto 4 al Archivo de la Direc-
cién General de Personal, junto
con:

Dictamen

RFC

Titulo o Constancia de Estudios
Fotografias

Acta de Nacimiento

Curriculum Vitae UNAM.




FORMA 1

REQUIBSITOS DE INGRESBO AL BANCO DE ASPIRANTES A LA DOCENCIA ‘EN LA
ESCUEBLA NACIONAL PREPARATORIA

- Solicitud dirigida al Director General de la Escuela Nacional
Preparatoria, en la gue se indique la o las materias gque se desea
impartir, el o los planteles y turno (s) de preferencia.

- Titulo o Carta de Pasante de la Licenciatura o Posgrado (en su
caso).

- Copia del Certificado de Estudios o de la Historia Académica con'
promedio minimo de 8 (ocho).

- Carta Constancia de Créditos y Promedio (original), expedida por
la Facultad o Escuela de procedencia.

- Curriculum Vitae. Los formatos correspondientes se proporcionaréan
Y se entregarin llenados a m&quina en la Unidad de Investigacién
y Apoyo Pedagégico de la propia Direccidn General.

- Copia fotost&tica del Acta de Nacimiento.
- Tres fotografias tamafio infanfil de frente

- R.F.C.

* TODA LA DOCUMENTACISON DEBE ENTREGARSE EN DOS TANTOS.
NO 8E RECIBIRA DOCUMENTACION INCOMPLETA, FUERA DE HORARIO Y NO
ENTREGADA POR EL ASPIRANTE.

e_as teg:
UNIDAD DE INVESTIGACION Y APOYO PEDAGOGICO
DE LA ESCUELA NACIONRAL PREPARATORIA
Adolfo Prieto No. 722
Primer Piso
Col. del Valle
De 10 a 13 horas y de 17 a 19 horas de lunes a viernes

YA



REQUISITOS DE INGRESO AL
BANCO DE ASPIRANTES A LA
DOCENCIA EN LA ENP.

CLAVE No. F-1 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETN DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE BE FORMULA

DOCUMENTO BASE
DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACION

QUIEN LO AUTORIZA

QUIEN VERIFICA

Informar al aspirante sobre los
documentos y el nGmero de tantos que
se requieren.

Unidad de 1Investigacién y Apoyo
Pedagbgico (UIAP).

A los documentos necesarios, para
tener una visién del aspirante.

Forma 4

Mecéanico.

Director General de la Escuela
Nacional Preparatoria o Jefe de 1la
UIAP.

Jefe de la UIAP.




FORMA 2

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Favied (2vel (viiTe o DRpuntencia Admens e tve

Datos Personales

Yy .
“’Curricuium Vitae”

Cavier

Fomgrettas

T Neratrd y Apsiigen sopitwe .
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA | CLAVE No. F-2 HOJA

DE MEXICO
DATOS PERSONALES Y
"CURRICULUM VITAE"

DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE

DOCUMENTO QUE ORIGINA

MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTORIZA

QUIEN VERIFICA

Tener los datos personales y el
curriculum vitae del aspirante de
acuerdo al formato establecido por la
Universidad Nacional Auténoma de
México.

Unidad de Investigacién y Apoyo
Pedagbgico (UIAP).

De acuerdo a los datos personales del

aspirante \'s a su trayectoria
académica.

Mecénico.

Director General de la Escuela
Nacional Preparatoria o Jefe de 1la
UIAP. :

Jefe de la UIAP.
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1,- DATOS PERSONALES
Nombre
Apetlido Pateanc Apeliido Materno Nowbres
Domi.cilio.
Catle Colonia c.p,
Teledonos _
Ofécina Domicillia
€slady CLuik R,F.C Reg. ISSSTE :
tugan y Fecha de Nacimiento
Lugen Edo, Fecha
2.- ESCOLARIDAD:
2.7 PRIMARTA Fecha/
Nombae de &a Imstitucién que eapedic oL cendijicado Lugar { Edo.) Inicio-Terminacidn
2,2 SECUNDARIA Fecha/
Nambae de La Inatitucifn que 2xpedio of certeficads Lugar ( Edo.} Inicio-Teamingeiln
2.3 PREPARATURIA Fecha/
Nombre de a Inatitucidn que 2xpides el certificado Lugar (Edo.) Inicio~-Tewminacidn
2.4 PROFESIONAL Ndm,
Nombae de La Imatitucibm que expidio el certificado Lugax { fdo,) Prcmedic Ctd, Prod.
2.5 ESTUDIOS JE POSGRADO CONCLUIDIS Fecha
Nemozne {a) de £a Institucién {es) Llugan | €do.) Pacmedio Indcdo-
TeaminaciSn
2.5 OTROS ESTULDICS Fecha
Nombae (8] de 2a Imacitucifn (es) Lugarn | €do.) Promedio Tnicdio-
Teaminacifn
- - S




3.- ACTIVIDADES DOCENTES

(3,1 En La E.N.P.
Lugmn Feche Nesbasaienty Cursos lupantidos

3.2 En O0tra Dependencia de La U.N.AM,
Lugar Fecha Nombramiento Cutsos Impart.idos

3.3 Fuera de La UN.AM.

Lupar Fecha Sombasmiento Curacs Impmrtidos
3.4 Participacidn en Reuniones Acadfmicas
Lugar . Fecha Tipo de Participaciin Hombae Ponencia No. Cuavtclias

3.5 Inveatigaciones Realizadas
Lugan Fecha Tipe da Tmvestigacitn Publicacioned No, Cusatrlias

3.6 Actividadesr de Apoyo a La Docenzia
facha Lugsa Tipe de Porticipacifn Comfenenciss y Crdiliss Diztades 2424 Pecandas




4.-1010MAS (capacidad de Dominio)

[} m . Tanduss ¥ Tanduag Tandues Nabls g
N —
5.- DISTINCION ¥ CARGOS ACADENICOS
r
L .
6.~ ASOCTACIONES CIENTIFICAS, A LAS QUE PERTENECE
( )
7.- EXPERIENCIA P!OFES!OH“.

‘ )

v,

WTAs :&u uwtumzmwmumwumm.mi

Fiumm de Recepeifn Fime det Intexerado




E.N.P.
CURRICULUM VITAE

CLAVE No. F=3 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE

DOCUMENTO QUE ORIGINA

MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTGRIZA

QUIEN VERIFICA

Tener los datos personales y el
curriculum vitae del aspirante de
acuerdo al formato establecido por 1la
Escuela Nacional Preparatoria.

Unidad de 1Investigacién y Apoyo
Pedagégico (UIAP).

De acuerdo a los datos personales del

aspirante y a su trayectoria
académica.

Mecanico.

Director General de la Escuela
Nacional Preparatoria o Jefe de 1la
UIAP.

Jefe de la UIAP.




FORMA 4

REGIBTRO DE DOCUMENTOS

NOMBRE 1 FOLIO 4

R.F.C. 2

CATEGORIA 5
ANTIGUEDAD 3 : MATERIA

DOC 0S:

CARTAS DE PRORROGA

NOMBRAMIENTOS

SOLICITUD

FOTOGRAFIAS

ACTA DE NACIMIENTO

R.F.C.

CURRICULUM VITAE

COPIA DEL TITULO DE LA ESPECIALIDAD
HIST. ACADEMICO C/PROM. DE LA ESP.
OTRAS LICENCIATURAS

HIST. ACADEMICO C/PROM. DE OTRAS LIC.
ESTUDIOS DE POSGRADO

HIST. ACADEMICO C/PROM. DE POSGRADO
CURSO FORMACION DE PROFESORES

DOC. F

Ol o

7

S~ P, T o —~ o o~

2a.

~

3a.

(

o~
P el e te e le i e L ten b Tl

JAS ACTUALIZACIONES
9 1la.

CURSOS DE ACTUALIZACION PEDAGOGICA
C. ACTUAL ACADEMICA O PROFESIONAL
CURS0S DE ACERVO CULTURAL
CONSTANCIA DE IDIOMAS

PUBLICACIONES

PARTICIPACION EN REUNIONES ACADEMICAS
INVEST. ACADEMICAS Y ADMVAS.
MATERIAL DIDACTICO

ORGANIZACIONES DE EVENTOS
CONFERENCIAS Y/O CURSILLOS P/ALUMNOS
EXP. DOCENTE ENP/UNAM/OTRAS
ACTIVIDADES PROFESIONALES
DISTINCIONES ACADEMICAS

MEMBRESIAS A ASOCIACIONES

-~
ettt latelaletalealal Ea e iatatale e M Sa ta te Yo Xl

St S St S e St o st S S ot ot St | Nt ot "t et o

ORG. CONGRESOS, SIMPOS, SEMINARIOS
CONFERENCIAS, CURSILLOS, P/PUBLICO
OBRA PROFESIONAL EXPO, REPRES, ETC.
CARGOS ACADEMICO- ADMINISTRATIVOS
FORMACION DE PERSONAL ACADEMICO
DIREC. TESIS, JURADO, EXAM. PROF.
OTROS

TOTAL DE DOCUMENTOS: 10
ACTUALIZACIONES (FECHAS) 12
la. / 2a. /

N s s St S N Nl N o Nt N N, N N o o o S L i e
o~ g~ g o~ SN N S PN o, P PN P o, PN PN P o g, T S P P IR il ta T .Y
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1"

[, B B

Pl I e et e e T e Tan T

S Nkt S S

OBSERVACIONES:1d




REGISTRO DE DOCUMENTOS

CLAVE No. F=4 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE
DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACISN
QUIEN LO AUTORIZA

QUIEN VERIFICA

Que la UIAP 1lleve un control de los
documentos y el nGmero de tantos dque
tiene de los mnismos, ademé&s de ir
registrando el nimero de actualizacién
¥y la fecha de ésta.

Unidad de 1Investigacién y Apoyo
Pedagégico (UIAP).

A los documentos necesarios, para
tener una vision del aspirante.

Forma 1

Mecéanico.

Director General de la Escuela
Nacional Preparatoria o Jefe de 1la
UIAP.

Jefe de la UIAP.




REGISTRO DE DOCUMENTOS

CLAVE No. P-4 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

No.

10

11
12

13

CONCEPTO

Nombre
R.F.C,
Antigiliedad
Folio

Categoria

Materia
Documentos

Fojas

Actualizaci&nes
Total de
documentos
Fojas dtiles
Actualizaciones

Observaciones

INSTRUCCION

Anote el nombre del profesor al que
corresponden los documentos

Anote el Registro Federal de
Causantes del profesor

Anote la antigliedad del profesor en
la UNAM

Anote el folio que le corresponde de
acuerdo a su control

Anote la categoria del profesor

Anote el nombre de la materia gque
impartira el profesor

Marque los documentos que haya
entregado el profesor

Anote el numero de tantos de 1los
documentos entregados por el profesor

Marque el espacio correspondiente al
nimero de actualizacién

Anote el total de documentos
entregados

Anote el numero de fojas Gtiles
Anote fecha de la actualizacion

Anote la informacidén gque considere
importante.




FORMA 5

ACUSE DE RECIBO PARA EL ASPIRANTE

NOMBRE:

R.F.C: 2

DOCUMENTOS RECIBIDOS: 3
( ) CARTA DIRIGIDA AL DIRECTOR GENERAL DE LA E.N.P.
( ) COPIA DEL TITULO (QUE AVALE LA MATERIA QUE DESEA IMPARTIR)

( ) COPIA DEL CERTIFICADO O HISTORIA ACADEMICA CON PROMEDIO MINIMO
DE 8.0

( ) CURRICULUM VITAE
( ) COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO
( ) COPIA DEL R.F.C.

( ) FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

FOJAS__ 4 FOLIO FECHA DE EXAMEN PSICOMETRICO_ 5
NOM.CURSOS 6 RECEPCION DE DOCUMENTOS 7

OBSERVACIONES: 8

ENTREVISTADOR: g




CLAVE No. P-5 HOJA

ACUSE DE RECIBO PARA EL DE

ASPIRANTE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE
DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTORIZA

QUIEN VERIFICA

Proporcionar al aspirante un
comprobante de la documentacidn
entregada.

Unidad de Investigacién y Apoyo
Pedagbgico.

De acuerdo a los documentos entregados
por el aspirante.

Forma 1

Mec&nico

Director General de la ENP o Jefe de
la UIAP.

Jefe de la UIAP




ACUSE DE RECIBO PARA EL
ASPIRANTE

CLAVE No. P-5 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

CONCEPTO

Nombre

RFC

Documentos recibidos

Fojas

Fecha de examen
psicométrico

Numero de cursos
Recepcién de
documentos

Observaciones

Nombre y firma .

INSTRUCCION

Anote el nombre del profesor al
gque corresponden los documentos

Anote el Registro Federal de
Causantes del Aspirante

Marque los documentos entregados
por el aspirante

Anote el nGmero de fojas de los
documentos entregados por el
aspirante

Anote la fecha de examen para el
aspirante

Anote el nGamero de cursos tomados
por el aspirante

Anote la fecha de recepcién de
los documentos

Anote las observaciones
convenientes

Anote el nombre del entrevistador
Y recabe su firma.
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CLAVE No. F=6 HOJA
DE

HOJA OPTICA
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA Tener los datos del nuevo profesor
AREA QUE LA FORMULA UIAP

EN BASE A QUE S8E FORMULA A los datos de cada profesor
DOCUMENTO BASE

DOCUMENTO QUE ORIGINA Base de datos de los profesores de la

ENP
MEDIO DE ELABORACION Mecanico
QUIEN LO AUTORIZA Director General de la ENP
QUIEN VERIFICA Jefe de la UIAP o

NOTA: LA HOJA QUE SE PONE COMO EJEMPLO ES SEMEJANTE A LA QUE SE
UTILIZA TANTO PARA 1LOS DATOS PERSONALES COMO PARA LAS
RESPUESTAS DE EXAMEN. NO SE DIO LA AUTORIZACION PARA QUE SE ME
PROPORCIONARA LA QUE SE UTILIZA.




CLAVE No. F~6 HOJA
DE
HOJA OPTICA
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
No. CONCEPTO INSTRUCCION

1 Nombre Anote el nombre del profesor

2 NGmero de cuenta Anote y 1llene los 6valos de a-
cuerdo al nGmero de cuenta

3 Edad Anote y llene los &6valos de la
edad del profesor

4 Sexo Anote y llene el &valos del sexo
del profesor

5 Plantel Anote el plantel y llene los &éva-
los correspondientes

6 Turno Anote el turno y llene los &valos
correspondientes

7 Grupo Anote el grupo y llene los &valos
correspondientes

8 Profesor Anote 1la clave del profesor Yy
llene los &Svalos al respecto

9 Materia Anote la clave de la materia y

llene los &valos al respecto




FORMA 7

BOLETIN

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
PLANTEL ( )} ® "

BOLETEN NOM. CICLO ESCOLAR

———————

"A LOS PROFESORES DEL COLEGIO DE:
PRESENTE

Se les comunica gue existen en este plantel, los siguientes grupos
vacantes en forma:

GRUPO MATERTIA DIAS HORARIO

Este BOLETIN permaneceré publicado a partir del de de
199 _hasta el dia de ds 199_, mismas fechas en que se
recIibirén 1as solicitudes.

Las formas de solicitud y la entrega de estas ser& en la
Subdireccisén del Plantel.

Favor de firmar de enterado de este BOLETIN en la Subdiraccién.

Atentamentae
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
México, D.F., a de de 199_

Diractor dal Plantel



NOMBRE FIRMA SsI NO GRUPO(S)
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P—

BOLETIN

CLAVE No. ¥=~7 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA
EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE

DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTORIZA
QUIEN VERIFICA

Publicar materia y grupos vacantes
con el fin de cubrirlos, en primera
instancia con profesorado deg propio

plantel, de no ser posible con

profesorado del banco de aspirantes.
Plantel

A los grupos sin profesor de|una
determinada materia

Movimientos de permisos, licencias,
jubilaciones, etc.

Forma DGP-02-85-0
Mecé&nico
Director del plantel

Secretario Académico del plantel




CLAVE No. F=-7 HOJA
DE
BOLETIN
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
No. CONCEPTO INSTRUCCION
1 Plantel Anote el nGmero y nombre del ---
plantel
2 Boletin numero Anote el niamero del boletin de
acuerdo a su control
3 Ciclo escolar Anote el ciclo escolar correspon-
diente a la publicacién del bole-
tin
4 Colegio Anote el nombre del colegio
S Forma de grupos Anote la forma de la categoria
vacantes que se ofrece ej. interino, defi-
nitivo, etc.
6 Grupo Anote el grupo o grupos vacantes
7 Materia Anote el nombre de la materia
8 Dias Anote los dias en que se imparti-
r4 la materia
9 Horario Anote el horario en el gque se
impartird la materia
10 | Fecha Anote la fecha a partir del dia
en gque se publica el boletin
11. | Fecha Anote la fecha hasta el dia en
que permaneceri publicado el bo-
letin
12 | Fecha Anote la fecha de emisién del
boletin
13 | Nombre Anote el nombre del director del
plantel '
14 | Nombre Anote el nombre del profesor
15 | Firma Recabe firma del profesor




CLAVE No. P=-7 HOJA
DE
BOLETIN
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
No. CONCEPTO INSTRUCCION
16 SI, NO Marque el espacio correspondien-
te de acuerdo a si tiene o no
interés en algdn grupo
17 | Grupo(s) Anote el grupo o grupos de inte-

rés,




FORMA 8

CARTA DE PRESENTACION

“AMOR ORDEN Y PROGRESO"
DIRECCION GENERAL DE LA
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
SECRETARTA GENERAL

NOMBRE 1

SECRETARIO GENERAL DEL PLANTEL
"NOMBRE Y NUMERO DEL PLANTEL"

DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
P R E S E N T E

Me permito presentarle al profesor(a): 2

que a partir de esta fecha ocupari la plaza: 3

RATIFICADO POR EL H. CONSEJO TECNICO, FECHA 4

en la 5

Aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo y reiterarle
las seguridades de mi distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"™
México, D.F., a __ de 6 de 199 _
LA SECRETARIA GENERAL DE LA E.N.P.

7
8

¢.c.p. Director del Plantel
c.c.p. Secretaria Administrativa de la E.N.P.
c.c.p. Jefe de la Unidad de Investigacién y Apoyo Pedag&gico.



CARTA DE PRESENTACION

CLAVE No. F-8 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE
DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTORIZA
QUIEN VERIFICA

Informar y presentar al plantel
correspondiente, al aspirante que
cubriri la vacante que establece la
carta, de acuerdo a 1los grupos Yy
horario indicado.

Secretaria General.

Al boletin que recibe la Secretaria
General por parte del plantel donde
solicita profesor para cubrir vacante.

Forma 7

Mecénico.
Secretaria General.

Secretaria General y plantel.




CARTA DE PRESENTACION

CLAVE No. F-8 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

No.

CONCEPTO

Nombre
Profesor(a)
Plaza
Fecha

Materia

Fecha
Firma

Nombre

INSTRUCCION

Anote el nombre del(a) Secreta-
rio(a) del plantel

Anote el nombre completo del pro-
fesor(a)

Anote la categoria y nivel del
nombramiento del profesor(a)

Anote la fecha de acuerdo del
Consejo Té&cnico

Anote nombre de la materia y el
nimero de horas que impartiri el
profesor

Anote la fecha de expedicién de
la carta

Anote la firma del Secretario(a)
General

Anote el nombre del(a) Secreta-
rio(a) General.




FORMA 9

EXPEDIENTE INTERESADO — 1

-

-

PEASONAL

No. CFICIO

[ aommistraTvo

T I
1 {

. 4 “io. EXPEDIENT!
SR AECTOR l: INVESTIGACION 0. E<PEDIENTE
JEALNAM
PRESENTE DOCENTE
U.NCALM. — 2
ME PERMITO PRESENTAR A UD. EL SIGUIENTE MOVIMIENTO: rﬂ
=) 3 CEPENGENCIA SUBCEPENDENCIA !
paeh
SOLICITUD DE. L.} -
—— 2
— ALTA (—_BAJA LICENCIA: __ CON SUELDO [_SIN SUELD} !
“0R CAUSA OE: 5 AEMUNERACION 40ICIONAL [ RECLASIFICACION __ AND SABATICO _ DEFUNCION
T xuevo NGRESO AUMENTO DE HORAS TRANSFERENCIA COMISION GFICIAL €STUDIOS EN ELF=4S
(" ae~acreso SROMOCION (T oisn wcion oe HORAS  AEVOCACION s osi b ianay uE
PRORROGA { AEANUDACION OF LABORES ENFEIMEDA L SUSPENSION PARTICULAR
OTAQ “CVBRAMIENTO NTERINATO GRAVIDEZ JENUNCIA RESCISION
DE_APELLIDO PATEINO APILLIDO MATERNG APELLIDO £32950 NOMBRE ]__REGISTRO FEDERAL DE CAUSAY
NACIONALIDAD CON DCWICILIO EN: CALLE Y NUMERD COLONIA PCILACION ESTADO Z.p_ | TELEFONONo.
i] SEXQ 15“00 Cre . | CONCLAVEY CATEGOAR:ADE. : E DEFINITIVO E CONFIANZA C"v:;““
® ©.C C 13 [ wreano [ sase
—
ENLA ASIGNATURA QE. l
SUELDOO O REMUNERACION MENSUAL INUMERG ¥ LETRA) 15 N
‘-‘l_
T3 .33%0857 115 "STay LECHa B QLE APARTIR DEL OlA MES ANQ CON LIMITE AL [0y MES  ANO {
CAus E4eCTa8 [,
£ VOVIMENTO

omis PROG _ 37

S aavare 3

25001 ADSCRIPCION ANTERIOR CATEGORIA ANTERIGR NUM. DE PLAZA EN NOMINA ANTERIOR

k3

antgeeagnCa

RS

aviiecers

HORARIO LABORABLE

IMPORTE

NCMBRE.

24

PROG. | SP | OEP. |sSD| PARTIDA DIG. [
ORDINARIO . SUELDO ANTERION hd ke,
c ION ANTERIOR d
LUN, s .
COMPLEMENTARIO ANTERIOR 1 [
MAR, COMISION DL ESCALAFON ADMINISTRATIVO. 1
MiER {__.procCE {__NO PROCECE l
svev
ANT I {_oocente [_invesmigacion
VIER,
CBSERVACIONES 'PARA SERUTILIZADO PORLA ENERAL DE )
‘ | E
ATENTAMENTE. COMFORME: )
“'POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" ‘
A 23 oE19 L
EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA
ELINTERESADO

-1

EL SECRETARIO GENERAL AOMINISTRATIVO -




CLAVE No. F-9 HOJA
DE

FORMA DGP-02-85-0
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA Realizar la contratacidn del
profesor.
AREA QUE LA FORMULA Plantel o Secretaria Administrativa

EN BASE A QUE SE FORMULA Datos personales del profesor,
nombramiento, grupos y horario

DOCUMENTO BASE

DOCUMENTO QUE ORIGINA

MEDIO DE ELABORACIGN Mecénico

QUIEN LO AUTORIZA Director General de la ENP

QUIEN VERIFICA Secretaria Administrativa




CLAVE No. F=-9 HOJA
DE
FORMA DGP-02-85-0
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
No. CONCEPTO INSTRUCCION
1 No. oficio Anote el nUGmero de oficio con el
que envia la relacién a personal
2 Expediente Anote el nGmero de expediente del
profesor
3 Dependencia Anote el nombre y nimero del ===
plantel donde se realiza el movi-
miento
4 Solicitud de Marque la opcién ALTA
5 Por causa de Marque la opcién nuevo ingreso
6 Apellidos Anote el nombre(s) del profesor
iniciado por apellidos
7 R.F.C Anote el Registro Federal de Cau-
santes del profesor
8 Nacionalidad Anote la nacionalidad del profe-
sor
9 Domicilio Anote calle,nlmero, colonia, po-
blacién y estado
10 | Teléfono Anote el teléfono del profesor
11 | Sexo Marque la letra segin corresponda
MoPF
12 | Estado civil Marque la opcién seglGn sea el
caso
13 | Clave y categoria Anote clave y categoria de 1la
materia que impartir& el profesor
14 | Asignatura Anote el nombre de la asignatura
que dara el profesor
15 | Sueldo Anote con nGmero y letra el suel-

do que recibira el profesor




FORMA DGP-02-85-0

CLAVE No. F-9 HOJA
. DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

16
17

18

i3
20
21
22
23

24

25

CONCEPTO
Horas semanaria
Fecha en que causa
efecto el movimiento

Cédigo programitico

NGmero de registro de
Substitucién
Antigliedad
Observaciones

Fecha

Titular de la depen-

dencia

Interesado

INSTRUCCION

Anote el nGmero de horas a la
semana que impartir& el profesor

Anote la fecha de inicio y fin
del movimiento

Anote el cédigo programitico en
el siguiente orden programa, sub-
programa, dependencia, subdepen-
dencia, partida y digito. Consul-~-
tar esta informacién en la Unidad
Administrativa o en la tabla de
clasificacién de nombramientos.

Anote el dato segGn corresponda
de acuerdo a la tabla de nom=-=--
bramientos

Anote el nombre completo del pro-
fesor al que pertenecia la plaza
o bien los grupos

Marque la opcién DOCENTE

Anote las observaciones que con-
sidere necesarias

Anote la fecha de realizacién del
movimiento (dia, mes y afio)

Anote el nombre del Director Ge-
neral de la ENP

Anote firma y nombre completo del
interesado iniciando por los ape-
llidos.




FORMA 10

g ] Aseguradora HMidaigo S.A.
Institucion nacional de seguros sobre la vida
AV, PRESIDENTE MASARIK Nn 111 COL, POLANCO
C. P. 11570 DELEG. MIGUEL HIDALGO - MEXICO D. F,
DIRECC. CaBL, AMISA- TELS.203-1)-11 399-40-11

CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
Y DESIGNACION DL BENLTICIARIOS.

FAYOR DE LLENAR CLARAMENTE CON LEIRA Of MOLDF

ORIGINAL

REMITANOS
ESTE CONSENTIMIENTO

NUM DE CERTIFICADO
. 1.

POLIZA NUMEROD CONTRATANTE )
3 4 J
f NOMBRE  DEL  ASEGURADO. SUMA ASEGURADA |
. e .5 6
- APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S). J
- ‘ T T e
PLAN DEL SEGURO .7 "BOCENTE
L L .
1 BENEFICIAR! O (S) PARENTESCD. |
9
L
/7 L ACECLURADG )
BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS. R SRADA
DOBLE INDEMNIZACION Y BENEFICIO POR MUERTE ACCIDENTAL | _
\_TRIPLE INDEMNIZACION POR MUERTE ACCIDENTAL COLECTIVA i

EXPRESAMINTE Q10RO A aseguradora hidalgo s.a.
141 CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO N LA POLIZA Dt
SIGURD. EXPEDIDA POR LICHA COMPASIA A FAVOR DEL CONTRA-
TANTE ESPECIFICADU {N F.STE CONSENTIMIENTO.

PARA TODOS LO3 EFECTOS QUE PUEDA TENER CSTE CONSCNTIMIENTO,
HAGO CONSTAR QUE LAS DECLARACIONES CONTENIDAS &N LL MISMO
LAS HE HECHO PERSONALMENTE, SON YERIDICAS Y ESTAN COMPLETAS.

EL CERTIFICADO CORHESPONDIENTE NO JENDRA VALIDEZ
ALGUNA €1 NO ES R{MITIIOO ESTE ORIGINAL A LA CITADA
ASEGURADORA HIDALGD. 5 A

1

FIRMA DFL ASEGURAUGC

N
NACIMIENTO voencw | NIGHUON
FECHAS * | DiA | WMES | AKO | DIA_| MES | ANO | DIA | MES | kO
Iq A i L -/
A LA

S 1200 Hrs

12

HUELLA DIGITAL CrL
PULGAR DERECHD

TesiGo 18160
NOMBRE NOMBRE.
DIRECCION DIRECCION

SI EL ASEGURADO NO SABE O NO PUEDE FIRMAR, ADEMAS DE IMPRIMIR SU
HUELLA DIGITAL, FIRMARAN A SU RUEGD OTRA PERSONA Y DOS TESTIGOS



CLAVE No. F=-10 | HOJA
DE

POLIZA DE SEGURO DE VIDA
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA Asegurar al profesor y a las personas
que este designe.

AREA QUE LA FORMULA Plantel.

EN BASE A QUE SE FORMULA Al Contrato Colectivo de Trabajo.
DOCUMENTO BASE

DOCUMENTO QUE ORIGINA

MEDIO DE ELABORACION Mecéanico.

QUIEN LO AUTORIZA Director General de la ENP.

QUIEN VERIFICA Secretaria Administrativa.




CLAVE No. P-10 HOJA
DE
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
No. CONCEPTO INSTRUCCION
1 NiGmero de certificado Anote el nGmero de certificado
acompafiado del numero del plantel
2 RFC Anote el Registro Federal de Cau-
santes
3 Péliza namero Anote el nGmero de la pd&liza
4 Contratante Anote el nombre completo del con-
tratante
5 Nombre del asegurado Anote el nombre completo del ase-
: gurado
6 Suma asegurada Anote la suma asegurada
7 Plan del Seguro Anote seguro de grupo
8 Ocupacién Anote docente
9 Beneficiarios Anote nombre y porcentaje para
cada uno
10 | Fechas Anote fechas de nacimiento, vi-
gencia e iniciacién del empleo
11 | Firma del asegurado Recabe firma del asegurado
12 | Huella digital Recabe huella digital del asegu-
rado
13 | Fecha Fecha de realizacién de esta for-

ma




FORMA 11

DICTAMEN

"AMOR ORDEN Y PROGRESO"
DIRECCION GENERAL DE LA
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

1

Director del Plantel
2 de la ENP

P R E S E N T E

El Comité de Asignacién, en la sesién celebrada en esta fecha, de
confornidad con los articulos 36, inciso a) y 46 del Estatuto del
Personal Académico de la UNAM, asi como en lo establecido por el
Sistema de Desarrollo del Personal Académico de la E.N.P., ¥y
después de haber estudiado el expediente respectivo, tomo el
siguiente:

Acuerdo NGm. 3 Se ratifique el nombramiento de: 4

para desempefiar la catedra de: 5

a partir del de _ 6 de 199_ al de de 199_ con
el nivel de: 7 —

en la Escuela Nacional Preparatoria durante el ciclo escolar:_§

Debe cumplir con los articulos:
4.3 y 4.4 SIDEPA; 36a y 48 EPA
Folio NGm. 9

ATENTAMENTE
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
México, D.F., a de _10 de 199_
POR EL COMITE DE ASIGNACION

PRESIDENTE SECRETARIO
Nombre 1 Nombre 12
Director General de la E.N.P. Secretaria General

c.c.p. El1 Director del Plantel
c.c.p. E1 Maestro
c.c.p. El1 Expediente



DICTAMEN

CLAVE No. F-11 HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE
DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTORIZA

QUIEN VERIFICA

Dar a conocer el acuerdo del Conmité de
Asignacién, basado en la normatividad
para la contratacifn de profesores.
Este acuerdo establece si se lleva a
cabo o no la contratacién del
profesor.

Secretaria General
(Comité& de Asignacidn)

Al Estatuto del Personal Académico y
al SIDEPA

Nombramiento (forma DGP=-02-~85-0)

Mecanico
Director General de la ENP

Secretaria General.

NOTA: Est& forma y la forma 12 tienen el mismo contenido, solo
difieren en las personas que firman. En cuanto al llenado tanto
las formas 11,12 y 13 son semejantes.




CLAVE No. P-11 HOJA
DE
DICTAMEN
VIGENTE DESDE SUBSTITUYE
No. CONCEPTO INSTRUCCION

1 Nombre Anote el nombre del director del
plantel

2 Nombre del plantel Anote el nombre y nimero del ---
plantel

3 Acuerdo Nmero Anote el naimero del acuerdo, este
dato lo da el comité de Asigna-
cién de acuerdo a su propio con-
trol

4 Nombramiento Anote el nombramiento que se le
dio al profesor consultarlo en el
movimiento (forma DGP=02-85=0)

5 cateara Anote el nombre de la materia que
impartir& el profesor

6 . | A partir Anote la fecha de inicio y fin
del periodo en gque el profesor
dard su citedra

7 Nivel Anote categoria y nivel del pro-
fesor, esto es de acuerdo a lo
gue establece el plantel en la
forma DGP-02-85-0

8 Ciclo escolar Anote el ciclo escolar correspon-

Materia diente

9 Folio Anote el namero de folio, este lo
proporciona el propio comité

10 | Fecha Anote la fecha en que se emite la
carta de dictamen

11 | Nombre Anote el nombre completo del Di-
rector General de la ENP

12 | Nombre Anote el nombre completo del Se-

cretario General




FORMA 12

CARTA DEL COMITE DE ASIGNACION

"AMOR ORDEN Y PROGRESO"
DIRECCION GENERAL DE LA
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

El Comité de Asignacién, en la sesién celebrada en esta fecha, de
conformidad con los articulos 36, inciso a) y 46 del Estatuto del
Personal Académico de la UNAM, asi como en lo establecido por el-
Sistema de Desarrollo del Personal Académico de la E.N.P., y
después de haber estudiado el expediente respectivo, tomo el
siguiente:

Acuerdo NGn. . Se ratifique el nombramiento de:

para desempefar la catedra de:
a partir del de de 199_ al de de 199_ con
el nivel de:
en la Fscuela Nacional Preparatoria durante el ciclo escolar:

Debe cumplir con los articulos:
4.3 y 4.4 SIDEPA; 36a y 48 EPA
Folio Nam.

ATENTAMENTE
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
México, D.F., a de de 199_
POR EL COMITE DE ASIGNACION

PRESIDENTE SECRETARTIO
Nombre Nombre

Director General de la E.N.P. Secretaria General
Consejero Técnico del area Jefe del depto. del area

c.c.p. El Director del Plantel
c.c.p. El Maestro
c.c.p. El expediente



FORMA 13

CARTA DE ASIGNACION

"AMOR ORDEN Y PROGRESO"
DIRECCION GENERAL DE LA
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
H. CONSEJO TECNICO

COMISION DE DOCENCIA

Secretaria del H. Consejo Técnico
Escuela Nacional Preparatoria

La Comisién de Docencia del H. Consejo Técnico, en la sesién
celebrada en esta fecha y después de haber revisado 1la
documentaciédn que presenta (el), (la) C.

en el cual solicita ingresar como:
en la especialidad de:

con: durante el periodo del de de 199_
al ___ de de 199_ con nivel

en la Escuela Nacional Preparatoria, tomo el sigulente:

Acuerdo Ndam. : cumple con: del Estatuto del

Personal Académico de la UNAM y lo concerniente al SIDEPA.
Folio NGm.

- ATENTAMENTE
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
México, D.F., a de de 199_

LA COMISION DE DOCENCIA

Prof.

" Prof.

Prof.

Prof.

Alumno

Alumno




CARTA DE ASIGNACION

CLAVE No. F=-13 | HOJA
DE

VIGENTE DESDE SUBSTITUVYE

OBJETO DE LA FORMA

AREA QUE LA FORMULA

EN BASE A QUE SE FORMULA

DOCUMENTO BASE
DOCUMENTO QUE ORIGINA
MEDIO DE ELABORACION
QUIEN LO AUTORIZA
QUIEN VERIPICA

Ratificar el nombramiento del
profesor de acuerdo a lo establecido
por el Comité& de Asignacién.

Secretaria General
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ANEXO 1

SISTEMA DE DESARROLLO DEL PERSONAL ACADEMICO
DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA.

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El nivel académico de toda institucién educativa se basa
primordialmente en la calidad de su personal docente, ya que un
profesor con deficiencias en los conocimientos que imparte, o en
los aspectos did&cticos, da como resultado alumnos mal preparados.

En este contexto, la Escuela Nacional Preparatoria tiene como uno
de los objetivos primordiales el implantar un Sistema de Desarrollo
del Personal Académico que contenga dos grandes rubros: El primero
corresponde a los aspirantes a ingresar al personal académico de
nuestra institucién; el segundo, 1la superacién académica del
profesorado que ya labora en la Escuela Nacional Preparatoria.

En las Gltimas épocas, el bachillerato de la UNAM no ha contado con
un programa que incluya la superacién de su profesorado, y es hasta
dltimas fechas cuando la rectoria del Dr. Ccarpizo ha implantado un
programa de este tipo para el bachillerato. Este programa, aprobado
en marzo de 1985, promueve el establecimiento de cursos continuos
de actualizacién, un programa de titulacién y otro para fortalecer
la carrera académica, mediante la creacién de plazas de profesores
ordinarios de carrera.

Los tres puntos mencionados anéeriormente, aunados al proceso de
seleccién de profesores de nuevo ingreso, conforman el Sistema de
Desarrollo del Personal Académico.

De vital importancia resulta la seleccién adecuada de nuestro
personal académico, ya que la Preparatoria se encuentra en una
etapa en la que un gran porcentaje de sus profesores estarin en
breve en edad de jubilarse, asi como por la existencia de plazas
vacantes, generadas por la promocién de m&s de 500 profesores a
categorias de tiempo completo.



Por lo anterior desde ahora se debe observar cuidadosamente 1la
calidad de los docentes que los sustituiran.

Este programa de seleccidn incluye la evaluacién de sus aspirantes,
respetando los requisitos estatutarios ya existentes, ademas de
otros que ayuden a la seleccidn de dicho personal. Asi, por el
momento se plantea la necesidad de que los aspirantes participen en
dos cursos, uno de didactica y otro de la especialidad, que seran
evaluados y tomados en cuenta en este proceso, conjuntamente con la
realizacién de un examen sicométrico que permitira un analisis que
contenga los elementos de una buena seleccién.

Los profesores seleccionados formarin parte del personal académico
durante un afio, con caracter interino. En este tiempo se efectuara
un seguimiento de su desempefio frente al grupo y al finalizar se
procederé a realizar el correspondiente concurso de oposicidén para
que dichos profesores puedan ser definitivos, dando fin al problema
de violaciones al Estatuto del Personal Académlco Yy otros mas
derivados de aquél.

La implantacién del Sistema de Desarrcllo del Personal Académico es
una de las medidas que coadyuvardn a la superacién académica de
nuestra institucién, teniendo como meta contar con profesores de
carrera que se profesionalicen en la ensefianza y sean parte
fundamental del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Por lo expresado anteriormente y teniendo como meta un sistema que
permita implantar de manera permanente el desarrollo académico de
la institucién, nos permitimos poner a la consideracién del H.
Consejo Técnico, para su aprobacién, los lineamientos del Sistema
de Desarrollo Académico para la Escuela Nacional Preparatoria.

El programa que se propone implantar cuenta con las siguientes

fases:

1, Evaluacién de plazas vacantes.

2. Promocién en las diferentes dependencias de la UNAM con
licenciatura y posgrado para la captacién de nuevos aspirantes.

3. Recepcién de solicitudes de los profesores aspirantes que
cumplan con los requisitos establecidos.

4. Seleccién de los aspirantes.

5. Contratacidén del personal académico seleccionado.

6. Segquimiento de 1los profesores interinos, tanto de primer
ingreso como de los ya existentes.

7. Apoyo al programa de titulacién de profesores de la Escuela

~ Nacional Preparatoria.

8. Apertura de concursos de oposicidn para ingresar como
profesores de asignatura definitivos.

9. Fortalecimiento de los recursos de capacitacién académica.

10. Realizacién de concursos abiertos de oposicidn para profesores
ordinarios de carrera.

11. Promocién en su debida oportunidad de profesores ordinarios de
carrera mediante concursos cerrados de oposicidén.



Los procedimientos necesarios para el desarrollo de los puntos
anteriores son:

Fase 1. EVALUACION DE PLAZAS VACANTES.

1.1 Informe inmediato de los directores sobre las plazas vacantes
en cada uno de los planteles.

1.2 Las horas vacantes deberéan ser cubiertas con las prioridades
que se sefilalan a continuacién.

1.2.1 Se asignaran a los profesores que adeuden horas.

1.2.2 Se asignarén a los profesores de tiempo completo que no
impartan el nimero de horas de catedra previsto por el
Estatuto del Personal Académico.

1.2.3 En los casos de aumento de horas ser& necesario
boletinar cada uno de los grupos vacantes y recabar la
firma de enterado de todos los integrantes del colegio
respectivo en el plantel correspondiente. El contenido
del boletin seri el siguiente :

a) Nombre del plantel

b) Fecha del boletin

c) Materia

d) Grupo vacante

e) Horario

f) Causa de la vacante

g) Calidad del nombramiento que se expedira a quien
tenga derecho al grupo, ya sea profesor interino o
definitivo

h) NGmero de profesores integrantes del colegio
respectivo

i) Nombre y firma de los profesores aspirantes

j) Firma del director del plantel

El original del boletin se entregard conjuntamente con el
movimiento de alta o forma Gnica.

Después de asignar las horas vacantes a los maestros
comprendidos en los apartados 1.2.1 y 1.2.2, en caso de
quedar grupos sin cubrir se tomaran en cuenta las siguientes
condiciones :

a) Tener un minimo de 80% de asistencias en los tres
ciclos escolares anteriores.

b) Se preferird en orden descendente al maestro con
categoria B definitivo, A definitivo, B interino y A
interino.



¢) La antigiliedad.

d) La responsabilidad y cumplimiento de los profesores en
la entrega de actas, en la participacién en su
colegio, etc.

e) Si existe mds de un solicitante y hay mis de un grupo
vacante, se hard una distribucién equitativa.

f) Se preferir& en igualdad de circunstancias al de mayor
grado académico.

La elaboracidn del boletin serd innecesaria en los casos de
cobertura de grupos con motivo de licencias médicas por
gravidez de sus titulares y cualquier otro tipo de licencias
siempre que su duracién no sea mayor de 90 dias. Los casos de
transferencia o cambio de materia tampoco requeriran
boletinarse.

Todos los movimientos del personal académico habran de
enviarse a la Secretaria General de la Direccién General de
la Escuela Nacional Preparatoria, ubicada en Adolfo Prieto
No. 722, So. Piso, Col. del Valle.

Cualquier cambio de horario o grupo que se lleve a cabo durante
el afio lectivo, debera ser notificado a la Secretaria General,
con copia para la Secretaria Administrativa.

1.3.1 Lo limites que deberan contener los movimientos de
profesores interinos, asi como aquellos nombramientos
que deban darse en forma interina con vigencia de todo
un afio lectivo o mads de seis meses, asi como las
prérrogas a gque hubiere lugar, terminaran con el inicio
del siguiente afio escolar.

1.3.2 No sera posible autorizar ningGn movimiento de aumento
de horas al personal docente en los siguientes casos :

a) Por rebasar 15 horas teéricas de asignatura dentro
de la UNAM de acuerdo al capitulo III, Articulo 35
del Estatuto de Personal Académico.

b) Porque el grupo lo imparta otro profesor, en la
misma materia, excepto cuando se trate de alguna
seccién de idiomas.

c) Porque el horario sea incompatible con grupos que
imparte el profesor en otro plantel.

d) Porque el horarios sea incompatible con grupos gque
imparte el profesor en el mismo platel.



e)

£)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

.m)

n)

o)

P)

q)

r)

s)

t)

rersy

BRI {l?
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S.. LR R 2. Litraws
Por ser profesor de carrera de ensefianza media
superior.

Por ser profesor de carrera de tiempo completo.

Por haberse levantado un acta administrativa en
contra del profesor, que haya procedido.

Por ser profesor de tiempo completo en otra
institucién y tener mds de 8 horas en la Escuela
Nacional Preparatoria.

Por ser profesor de nuevo ingreso con mas de doce
horas en sus nombramientos.

Por tratarse de un profesor de nuevo ingreso y
exceder a seis horas sin autorizacién.

Por tratarse de profesores jubilados en la UNAM y
no tener autorizacién del Consejo Técnico para
trabajar por contrato.

Por tratarse de profesores con licencia con goce de
sueldo.

Por tratarse de un profesor sujeto a proceso legal.

Por documentacién incompleta, en los casos de
profesores extranjeros.

Por adeudar horas.

Por ser empleado administrativo y exceder el total
de 48 horas docente-administrativas.

Por tratarse de un nombramiento que exceda o sea
menor de las horas fijadas en el plan de estudios
para la asignatura.

Por tratarse de un profesor de nuevo ingreso y no
tener la autorizacién del H. Consejo Técnico y 1la
carta de presentacién del Secretario del mismo
cuerpo colegiado. :

Por tratarse de profesores con licencia sin goce de
sueldo. ]

Por falta de boletin.

1.4 Las plazas no cubiertas por los profesores del plantel se
reportarin de inmediato a la Secretaria General de la Escuela
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Nacional Preparatoria. En estos casos se podr&n cubrir con
solicitudes de profesores de otro plantel y si subsiste 1la
vacante, se procederd a ' efectuar la contratacién
correspondiente con base en las fases 2, 3, 4 y 5.

Con 1los informes anteriores se elaborard un estudio
estadistico, por parte de la unidad de planeacién de 1la
Escuela Nacional Preparatoria, gque permita contar con un
banco de profesores suficiente para prever las necesidades
futuras en forma inmediata.

Fase 2. PROMOCION EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA UNAM CON

2.1

LICENCIATURA Y POSGRADO PARA LA CAPTACION DE NUEVOS
ASPIRANTES.

Establecer por medio de los Jjefes de departamento la
coordinacién con las escuelas y facultades de nuestra
universidad para la difusién de este sistema y captar entre
sus egresados sobresalientes a los aspirantes a profesores de
la Escuela Nacional Preparatoria.

Fase 3. RECEPCION DE SOLICITUDES DE LOS PROFESORES ASPIRANTES QUE

3.1

CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS.

Requisitos :

3.1.1 Carta dirigida al Director de la Escuela Nacional
Preparatoria, indicando gue desea ingresar a 1la
docencia, la materia que desea impartir, plantel o
planteles y turno de preferencia.

3.1.2 Copia fotostdtica del titulo.

3.1.3 Copia fotostatica del certificado de calificaciones o
historia académica con un minimo de 8 de promedio.

3.1.4 Curriculum vitae.
3.1.5 Copia certificada del acta de nacimiento.
3.1.6 Copia fotostatica del Registro Federal de Causantes.

3.1.7 Fotografias.

2 La Secretaria General disefard una forma para el vaciado de

los requisitos anteriores en la cual se incluird una copia
para el aspirante, que contendrd el registro de documentos
entregados, fecha y folio correspondiente.



Fase 4. SELECCION DE LOS ASPIRANTES.

Esta seleccién se realizard tomando en cuenta los siguientes
aspectos :

4.1 curriculum presentado.
4.2 Promedio.

4.3 Resultado de 1las evaluaciones de un curso de didactica
general y de la especialidad que obligatoriamente tendra que
cursar el aspirante.

4.4 Resultado de la evaluacién de la prueba sicométrica a la gque
debera someterse el aspirante.

Fase 5. CONTRATACION DEL PERSONAL ACADEMICO SELECCIONADO.

5.1 Aprobacién del H. cConsejo Técnico con base en el acuerdo
tomado por la Comisién de Docencia.

5.2 Presentacidén de la carta de ingreso ante el Director del
plantel respectivo, firmada por el Secretario General de la
Escuela Nacional Preparatoria.

5.3 Contratacién en la categoria de Profesor A Interino por un
afio como maximo.

5.4 Elaboracién del movimiento administrativo en el plantel, su
envio a la Secretaria General con copia a la Secretaria
Administrativa para su tramitacién.

Fase 6. SEGUIMIENTO DE LOS PROFESORES INTERINOS, TANTO DE PRIMER
INGRESO, COMC LOS YA EXISTENTES.

6.1 Implantar un proceso de seguimiento que incluya el reporte
del Jefe del Departamento correspondiente, apoyado en el
comentario de sus coordinadores, asi como la opinién del
director del Plantel respectivo que comprendera
fundamentalmente los reportes de asistencias, el cumplimiento
de obligaciones contenidas en articulo correspondiente del
Estatuto del Personal Académico y 1los emanados por los
eximenes departamentales.

6.2 Para el caso de los interinos con mds de un afio de
antigliedad, el seguimiento serad similar al anterior.

Fase 7. APOYO AL PROGRAMA DE TITULACION DE PROFESORES DE LA ESCUELA
NACIONAL PREPARATORIA.

7.1 Inscripcién en el programa de titulacién para los profesores
interinos y 1los deﬁ}nitivos que no cuenten con el titulo
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correspondiente.

7.2 Seguimiento de sus actividades hasta la obtencién del titulo.
En tanto no se titule el profesor definitivo, no seréa
promovido. Al profesor interino no se le prorrogarid su
nombramiento en tanto no se titule.

Fase 8. APERTURA DE CONCURSO DE OPOSICION PARA INGRESAR COMO
PROFESORES DE ASIGNATURA DEFINITIVOS..

8.1 Promover y tramitar la suficiencia presupuestaria para la
obtencién de plazas de A y B definitivos.

8.2 Dar cumplimiento al Articulo 48 del Estatuto del Personal
Académico de la UNAM para que todos los profesores interinos,
con un afio de antigliedad o mds, participen en los concursos
de oposicidn correspondientes.

8.3 En el caso de los profesores de nuevo ingreso se les dara de
baja si no cumplen con este requisito hasta la obtencién del
titulo.

Fase 9. FORTALECIMIENTO DE LOS CURSOS DE CAPACITACION ACADEMICA.

9.1 Por medio de los jefes de departamento se investigaran los
distintos cursos, dentro y fuera de la UNAM, que puedan tomar
los profesores de la Escuela Nacional Preparatoria.

9.2 Coordinar y desarrollar los cursos de actualizacién académica
y pedagégica en relacién con la Direccién General de
Proyectos Académicos y el Centro de Investigaciones vy
Servicios Educativos, procurando una mayor adecuacién a los
reguerimientos de la ensefianza media-superior.

9.3 Promover la creacién de una maestria en educacién media
superior, mediante cursos que se den a los profesores sin que
interfieran con su horario académico.

9.4 Los cursos indicados en el inciso 9.2 y los de actualizacién,
con su respectiva evaluacidn, formaran parte importante del
aspecto curricular para promocién tanto de asignatura como de
carrera, en sus distintas categorias y niveles.

9.5 Impulsar los estudios de posgrado entre el personal académico
de la Escuela Nacional Preparatoria.

Fase 10, REALIZACION DE CONCURSOS ABIERTOS DE OPOSICIéN PARA
PROFESORES ORDINARIOS DE CARRERA.

10.1 Actualizacién permanente de la guia de evaluacidén que
usaradn las Comisiones dictaminadora en los concursos de
oposicién adecuandola al Estatuto del Personal Académico.



10.2 Promover Y tramitar anualmente la suficiencia

presupuestaria para la obtencidn de plazas de profesores de
carrera. :

Fase 11. PROMOCION DE PROFESORES ORDINARIOS DE CARRERA MEDIANTE
CONCURSOS CERRADOS DE OPOSICION.

11.1 La Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria,
debera gestionar 1la suficiencia presupuestaria para
realizar los concursos cerrados de promocién de acuerdo a
los lineamientos del estatuto del personal académico.



ANEXO 2

CUESTIONARIO SOBRE LA IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS ADMINIBTRATIVOSB.

A (responsable de la elaboracién)

Puesto que ocupa:

¢Considera que el estudio de un sistema requiere de 1la
planeacién de los procedimientos que involucra?

si () No ( )

¢Por queé?

.Elabora un programa aproximado del tiempo gue requiere para
la realizacién del estudio de un sistema?

si () No ( )

En caso afirmativo, ¢;en que se basa? (Especifique)

{Que medios emplea para la recopilacién de informacién en el
estudio de un procedimiento?

a) Entrevista (
b) Cuestionario (
c) Observaciédn directa (
d) otros(Especifique)

)
)
)




5. ¢Que medios utiliza para analizar la informacién recopilada?

a) Cuadro de distribucién de actividades

b) Hoja de trabajo de andlisis del procedimiento
c) Lista de actividades

d) Cuadro de analisis de formas con datos que se repiten
e) Cuadro de analisis del proceso

f) Flujogramas (Diagramas de Flujo)

g) Grafica de distribucién de formas

) Lista de formas o reportes

) Andlisis de formas

) Hoja de andlisis de reportes

) Lista de archivos

) Lista de equipo de oficina

) Tabla de decisiones

) Otros (Especifique)
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6. ¢Quien aprueba los Manuales de Procedimientos para que se
difundan?

7. ¢Incluye el Manual de Procedimientos alguno de los siguientes
elementos?

a) Titulo (
b) Indice (
¢) Fecha (
d) Objetivo (
e) Politicas (
f) Gréaficas (
g) Catalogo de formas (
h) Guias de llenado de formas (
i) otros (Especifique)

e "t "t o N

8. ¢Existen formas especiales para la presentacién de los Manuales
de Procedimientos?

56 () No ( )

9. En caso negativo, zcomo los presentan? (Especifique)

10. En caso afirmativo, ¢cuantas formas existen?




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

éCual es la forma de redactar los procedimientos?

a) Clausular ( )
b) Libreto )
c) Otros (Especifique)

éCubre la redaccidn del procedimiento un ciclo de accidn?

si () No ( )

¢Previa la implantaciédn de un Manual de Procedimientos 1lleva
a cabo una revisién con los empleados de 1las &reas que
intervienen?

si () No ( )

iCuando un Manual de Procedimientos contiene muchas
modificaciones al sistema estudiado, se otorga un
adiestramiento a los usuarios?

si( ). No ( )

En caso afirmativo, ¢quien es el responsable del
adiestramiento, y que medios utiliza?

a) Posters (
b) Peliculas (
c) Diagramas (
d) Diapositivas (
(
e

N At S

e) Platicas
f) Otros (Especifique)

iComo se distribuyen los Manuales de Procedimientos entre las
areas?

a) En forma completa ( )
b) En forma parcial (los que conciernen
a cada Area) ¢ )

éUna vez implantado un Manual de Procedimientos hace un
seguimiento del mismo para realizar los ajustes que sean
necesarios?

si () No ( )

cPor qué?




18.

19.

20.

21.

22,

En caso afirmativo, como se lleva a cabo el seguimiento:

a) Por medio de cuestionarios )
b) Por medio de entrevistas ()
c) Por medio de observacién directa ( )
d) oOtros (Especifique)

Se llevan a cabo Auditorias Administrativas en la institucién?

si () No
¢En qué &reas de la compafifa existen Manuales de
Procedimientos?

a) Secretaria administrativa

b) Unidad administrativa

c) Depto. de personal docente

d) Unidad de investigacidén y apoyo pedagégico

e) Opciones técnicas

f) Coordinacién de disefio y produccién de
material educativo

g) Secretaria general

h) Plantel

i) otros (especifique)

~—

¢{Qué puesto ocupan las personas que elaboran los Manuales de
Procedimientos?

¢Con qué objetivo se realizo el Manual de Procedimientos?




CUESTIONARIO SOBRE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

B (responsable del &rea)

Puesto que ocupa:

1. ¢Conoce el Manuales de Procedimientos de su unidad?

si () No ( )

2. En caso negativo, ¢de que forma le indica sus actividades y
responsabilidades a su personal?

3. En caso afirmativo enumere cinco nombres de los procedimientos
que usted conoce.

4. Considera que los Manuales de Procedimientos reportan
beneficios en alguno de los siguientes aspectos:

a) Sistematizacién de actividades

b) Informacién de actividades

c) Control y administracién de actividades

d) Reduccién de costos generales

e) Mejoramiento de la eficiencia de
operacién y reduccidén de costos

f) Adiestramiento

g) Guia del trabajo a ejecutar

h) Revisién constante y mejoramiento
de las politicas y procedimientos

i) Auditoria interna de politicas,
procedimientos y controles
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5. ¢Ha elaborado alguno de los procedimientos de su unidad?

si () No ( )



10.

11.

En caso afirmativo ;considera que el estudio de un sistema
requiere de la planeacién?.

si () No ( )

¢Por qué?

¢Elabora un programa anual de estudios de proéedimientos
considerando el tiempo que requiere para su realizacién?

si () No ( )

En caso afirmativo, ¢en que se basa? {Especifique)

¢Cuando va a desarrollar un nuevo sistema, usted vy
subordinados se relinen para comentarlo y posteriormente
lo elabora?

si ( )» No ( )

¢Que medios emplea para la recopilacién de informacién en el
estudio de un procedimiento?

a) Entrevista ( )
b) Cuestionario ( )
¢c) Observacién directa ( )
d) oOtros(Especifique)

¢Que medios utilizan para analizar la informacién
recopilada?

a) Cuadro de distribucién de actividades

b) Hoja de trabajo de andlisis del procedimiento
c) Lista de actividades

d) Cuadro de anilisis de formas con datos que se repiten
e) Cuadro de andlisis del proceso

f) Flujogramas (Diagramas de Flujo)

g) Grafica de distribucién de formas

h) Lista de formas o reportes

i) Andlisis de formas

j) Hoja de an&lisis de reportes

k) Lista de archivos

1) Lista de equipo de oficina

m) Tabla de decisiones

n) Otros (Especifique)’
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Existen formas especiales para la presentacifn de los Manuales

de Procedimientos?

si () No ( )

En caso negativo, ¢como los presentan? (Especifigue)

En caso afirmativo, ¢cuantas formas existen?

Previa la implantacién de un Manual de Procedimientos lleva a

cabo una revisién con los empleados
intervienen?

Si () No ( )

las 4reas dque

¢Incluye en el Manual de Procedimientos algunos de los

siguientes elementos?

a) Titulo (
b) Indice (
c) Fecha (
d) oObietivo (
e) Politicas (
£f) Graficas (
g) Catalogo de formas (
h) Guias de llenado de formas (
i) Otros (Especifique)

ZQuien aprueba los Manuales de Procedimientos para que se

difundan?

éCuando un Manual de Procedimientos
modificaciones al sistema estudiado,
adiestramiento a los usuarios?

si () ) No ( )

En caso afirmativo, iquien es el
adiestramiento, y que medios utiliza?

a) Posters {
b) Peliculas (
c) Diagramas (
d) Diapositivas (

— N

contiene muchas
se otorga un

responsable del



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

e) Platicas ( )
f) Otros (Especifique)

cUna vez 1mp1antado un Manual de Procedimientos hace un
seguimiento del mismo para realizar los ajustes gque sean
necesarios?

si ( ) No ( )

¢Por qué?

En caso afirmativo, como se lleva a cabo el seguimiento:

a) Por medio de cuestionarios ( )
b) Por medio de entrevistas « )
c) Por medio de observacién directa ( )
d) Otros (Especifigque)

{Qué persona de su irea se encarga de vigilar el seguimiento de
los procedimientos implantados en su unidad?

Se llevan a cabo Auditorias Administrativas en su &rea?

si () No ( )

Si usted no ha elaborado los procedimientos de su unidad, pero
ha participado, ¢qué unidad esta destinada a la elaboracidn de
Manuales Administrativos o comunicaciones tem&ticas?

si ( ) No ( )

¢Cuande existen procedimientos que no se apegan a las
actividades actuales, lo notifica a sus superiores para su
actualizacién?

si () ’ No ( )

¢Los Manuales de Procedimientos se localizan en un lugar
especial en donde todos los puedan consultar?

si () No ( )

¢En donde estan?




27. ¢Con qué objetivo se realizo el Manual de Procedimientos?




C

CUESTIONARIO SOBRE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

(usuario)

Puesto que ocupa:

6.

7.

:Tiene conocimiento de que existan Manuales Administrativos en
la institucién?

si ( ) No ( )

En caso negativo, ¢c6bmo les comunican 1los cambios de 1la
organizacién, procedimientos, politicas, inherentes a su &rea?

a) Circulares ()
b) Instructivos
c) Otros (especifique)

¢Existe un archivo temitico de las Circulares e Instructivos?
si () No ( )
{Qué clase de Manuales conoce y/o utiliza?

a) De organizacién ()
b) De politicas ( )
c) De procedimientos ( )
d) De bienvenida ( )
e) otros (especifique)

iConsidera a 1los Manuales como un medio de consulta de
informacién?

a) Bueno ( ) b) Exelente ( ) c) Regular ( )
Conoce los Manuales de Procedimientos de su unidad?
si ( ) No ( )

En caso negativo, :(de que forma le indican sus actividades y
responsabilidades?




8. En caso afirmativo enumere cinco nombres de los Procedimientos

10.

11.

12.

13.

14.

que usted conoce.

¢Ha participado en la elaboracién del Manual de Procedimientos
proporcionando informacién?

si( ) No ( )

iConsidera a los Manuales de Procedimientos como un medio de
consulta o gufa, para la ejecucidn de sus actividades?

si () No ( )

En caso negativo, cqué opina de ellos?

En caso afirmativo, ¢las actividades que desempefia estan
completamente apegadas a los procedimientos?

8i () No ( ) A medias ( )

cPor qué?

Considera que los Manuales de Procedimientos reportan
beneficios en alguno de los siguientes aspectos: -

a) Sistematizacién de actividades

b) Informacién de actividades

c) Control y administracidn de actividades

d) Reduccidén de costos generales

e) Mejoramiento de la eficiencia de
operacién y reduccién de costos

f) Adiestramiento .

g) Guia del trabajo a ejecutar

h) Revisién constante y mejoramiento
de las politicas y procedimientos

i) Auditoria interna de politicas,

' procedimientos y controles

—~ N e
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éCuando se va a desarrollar un nuevo sistema, los jefes y
subordinados se reGnen para comentarlo y posteriormente
solicitan su elaboracién al &rea correspondiente?

si () B No ( )



15.

16.

17.

18.

{Qué persona de su &rea se encarga de vigilar el seguimiento de
los procedimientos implantados en su unidad?

¢Los Manuales de Procedimientos se localizan en un lugar
especial en donde todos los puedan consultar?

si () No ( )

¢En donde estan?

¢Cuando existen procedimientos que no se apegan a las
actividades actuales, lo notifica a sus superiores para su
actualizacién? .

si () No ( )

¢Sabe usted el nombre del &rea que elabora los Manuales de
Procedimientos?

si () No ( )
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