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INTRODUCCION.

Como alumnos o egresados universitarios, tenemos la obligacién moral con la
institucién que nos a forjado de proporcionarle algin beneficio en reciprocidad de
nuestra formacion, o simplemente la obligacion que tenemos de ser utiles a
nuestra sociedad que tanto a aportado en la creacién y desarrollo de nuestra

Alma Mater.

Es precisamente de este sentimiento y de las situaciones que se presentaron en
el funcionamiento administrativo de |a D.E.P. durante el curso de mi Posgrado y
que de alguna manera me afectaron, de donde nace la inquietud de llevar a cabo
este trabajo de investigacion con la finalidad de elevar el nivel de eficiencia en la
operatividad actual de la Division.

Para tal efecto, procedi a solicitar autorizacién y asesoria a la autoridad méaxima
de la dependencia para el desarrollo de mi investigacion, a lo cual tuve la
aceptacion inmediata y la invitacién para empezar a trabajar o antes posible. Una
vez que conté con la debida autorizacién, me di a la tarea de elaborar la
estructura de mi trabajo y posteriormente a desarrollarla, y para lo cual, empece
por realizar una investigacion bibliogréfica acerca de las bases tedricas y la
informacion referente a los objetivos, origen, evolucién y desarrollo de la
dependencia que pretendla investigar, para poder contar con las herramientas de
anélisis necesarias. '

Después de obtener estos datos, llevé a cabo una investigacién de campo entre
los empleados que laboran en la Division con la finalidad de identificar
primeramente la estructura orgénica de la misma, y después las funciones y
actividades desarroliadas por cada una de las personas que colaboran en ella,
Esta investigacion se llevé a cabo mediante una entrevista personal con cada uno
de los elementos que conforman la D.E.P., en donde ademés de conocer los
datos antes mencionados, pude darme cuenta de algunos de los problemas a los
que se enfrentan estas personas para poder realizar su trabajo.

Lo que prosiguid a las entrevistas fue la conformacidn o identificacion del
funcionamiento administrativo de la Divisién, ademés de su analisis y la
realizacion de un diagnéstico de la operatividad de la dependencia en el cual se
resaltaron aquellos aspectos en los que se podrian llevar a cabo acciones que
ayudaran a elevar el nivel de eficiencia de dicho funcionamiento. Posteriormente
desarrollé las propuestas que, desde mi punto de vista, mejorarian la operatividad



actual de la dependencia, tomando en cuenta para ello las Teorias
Administrativas, la institucion de que se trata y el analisis y diagndstico
previamente realizados. Asi como también describi los aspectos estratégicos que
deben tomarse en cuenta para el desarrollo futuro de la D.E.P.-F.C.A.-UN.AM.

Por ultimo y como valor agregado a mi trabajo, elaboré el Manual de Organizacion
propuesto para |la Division de Estudios de Posgrado de la F.C.A-UN.AM,, en
donde quedaron establecidos por escrito los objetivos, estructura organica,
funciones y algunas de las actividades realizadas por las distintas areas que
conforman la mencionada dependencia. Para la elaboracién del Manual,
consideré |a aplicacién de las propuestas de mejora previamente establecidas en
este trabajo.

Antes de dar por terminada esta introduccién, considero conveniente sefalar que
el presente trabajo pretende solamente elevar el nivel de eficiencia de la Division
en cuanto a su funcionamiento administrativo, no teniendo nada que ver con el
aspecto académico de la misma, ya que considero que ese serfa tema de otro
trabajo como este.

Solo me resta manifestar el deseo de que lo plasmado en este documento aporte
beneficios para que nuestra Facultad y su Division de Estudios de Posgrado
progresen, lo que seguramente colaboraré con el buen desarrollo de nuestra
Universidad Nacional y consecuentemente con el de México.
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1. TEORIAS ADMINISTRATIVAS.,

Antes de empezar a analizar las Teorias Administrativas que nos ayudaran a
tener una mejor comprension de lo que es la Administracion, y asi poder concluir
satisfactoriamente con el presente trabajo, hablaremos un poco de los origenes
de esta ciencia.

Historicamente, encontramos que la Administracién a recibido contribuciones de
filosofos, economistas, fisicos y estadistas, asi como de aquellos empresarios que
con motivo de su experiencia fueron creando o desarrollando sus teorias. Asl
mismo, la organizacién militar y de la iglesia catdlica, ademas de los
acontecimientos suscitados durante la Revolucién Industrial, han influenciado, en
gran parte, en el desarrollo de esta ciencia.

Como ejemplo de estas aportaciones tenemos lo que nos cuenta la Biblia acerca
de los consejos que Jetro, suegro de Moisés, le dié a este para que atendiera
mejor al pusblo cuando la gente acudia a é! con el objetivo de consultar a Dios.
Dichos conssjos consistian en que Moisés buscara a hombres capaces en todo
Israel y los seleccionara, posteriormente que les asignara grupos de 1000, 100,
50 y 10 personas al mismo tiempo que les delegara autoridad para juzgar o
resolver situaciones simples ya que las cuestiones de mayor gravedad deberian
ser resueltas por 6l mismo.

También tenemos que Socrates, filosofo griego, afirmaba que los quehaceres
plblicos difieren de los privados tnicamente en cuanto a la magnitud de los
mismos y quien dirige negocios publicos utiliza hombres de la misma naturaleza
que los utilizados por quien dirige negocios privados, ademas de que el que sepa
utilizar a estos hombres, podré administrar de manera satisfactoria un negacio
privado o ptblico.

Aristoteles estudid la organizacion del Estado y distinguid 3 formas de
Administracion publica:

‘Monarquia o gobierno de uno solo.
‘Aristocracia o gobierno de una élite.
-Democracia o gobierno del pueblo.

La organizacion lineal, el principio de unidad de mando, la escala jerdrquica y el
principio de direccion, fueron unas de las principales aportaciones de la
organizacion militar hacia la administracion.

En cuanto al principio de direccion en la organizacion militar, donde todo soldado
deberia saber qué es lo que debe hacer y qué es lo que se espera de él, tenemos
que Napoledn, ain siendo tan autocrata, siempre daba sus ordenes explicando el
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objetivo y ademas verificaba que se hubiese comprendido bien dicha orden, ya
que pensaba que de esta manera se tendria una mejor ejecucion de la misma.

Carl Von Clausewitz, general prusiano, consideraba a la disciplina como un
elemento de mucha importancia para cualquier organizacién; ademas decia que
las decisiones se deblan llevar a cabo basadas tanto en la probabilidad como en
la l6gica y como consecuencia de esto el administrador deberia de tomar en
cuenta a la incertidumbre y tratar de minimizarla.

Durante la Revoluciéon Industrial (1780-1914), se dan algunos cambios en los
modos de produccion que contribuyen también al desarrollo de la Administracion.

Dichos cambios son, entre otros, la mecanizacién de la industria y la agricultura
con la utilizacion de maquinas como la trilladora de algodén, la maquina de hilar.
el telar hidraulico y mecanico, que vinieron a sustituir los trabajos manuales de la
época. La utilizacion del vapor en las maquinas (Fabricas, transportes,
comunicaciones y agricultura), el crecimiento de las zonas urbanas con motivo de
la migracién de gente de las dreas agricolas hacia las fabricas, la invencién del
teléfono y el telégrafo, la navegacién a vapor y la aparicion de {a primera via
férrea para |a locomotora de vapor, fueron también acontecimientos que se dieron
durante la Revolucién Industrial.

Més adelante y durante esta misma época, los acontecimientos antes
mencionados fueron mejorados, ademés de que surgieron nuevos cambios. Se
sustituyé el hierro por el acero, el vapor por la electricidad, apareci6 la maquina
automatica y se tuvo una alta especializacion del trabajo, se mejoraron las vias
férreas, se construyeron automaviles, surgieron nuevas formas de administracion
capitalista, etc.

Con todos estos cambios, se dié lo que podemos llamar “la mecanizacion de los
talleres”, los cuales fueron creciendo hasta convertirse en fabricas.

Con esta mecanizacion, se pudieron reducir los costos de produccién y como
consecuencia tener precios competitivos, ademas de que se tuvo una mejor
cobertura de la demanda, lo que propicié que dicho crecimiento industrial fuera
acelerado ademas de improvisado y empirico. Los empresarios de la época,
descuidaron los aspectos de nivel de vida, seguridad, higiene, etc. con respecto a
sus trabajadores y como consecuencia de esto, hubo tensiones entre operarios y
propietarios. Debido a estos conflictos, el Gobierno tuvo que intervenir
modificando leyes y originando otras como la que se sancion6 en 1802 por el
gobierno Inglés, la cual protegia la salud de los trabajadores en las industrias
textiles.

Como podemos darnos cuenta, durante esta época de la revolucion Industrial, se
introdujo nueva tecnologia con lo que se tuvo un considerable avance en la
materia, ademas y como consecuencia de lo anterior, se sustituyé la produccién
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artesanal por la de tipo industrial. La Teoria General de la Administracion
considera a estos acontecimientos que acabamos de mencionar, como 2 de los
principales factores que dieron origen a la organizacién y empresa modernas.

No cabe duda que los economistas liberales también influenciaron en el
desarrollo de la Administracion, y tal es el caso, por ejemplo, de adam Smith
quien afirmaba que el origen de la riqueza de las naciones se sustentaba o
residia en la especializacién de las tareas y de la divisién del trabajo. Ademas, el
creador de la Escuela Clésica de la economia, resaltaba la importancia que tenian
para la Adminlistracion las funciones de planeacion y organizacion.

Por otro lado, James Mill proponia como herramientas para elevar la produccion
de las industrias, una serie de medidas que tenian que ver con los estudios de

tiempos y movimientos.

Por uitimo, y para culminar con estos ejemplos acerca de las contribuciones que
ha recibido la administracion durante su desarrollo, mencionaremos que el
economista clasico Samuel P. Newman, afirmaba que un administrador deberla
de tener una serie de cualidades tales como la perseverancia y constancia de
propdsitos, capacidad de prevision y calculo, direccién y decision de caracter y un
buen conocimiento del medio ambiente de la empresa.

Ahora bien, con respecto al significado de la palabra Administracion, tenemos que
ésta 'viene del latin ad (Direccién para, tendencia para) y ministrar
(Subordinacién u obediencia), y significa aquél que realiza una funcién bajo el
mando de otro, esto es, aquél que presta un servicio a otro"(Chiavenato 1994),

Sin embargo, actualmente el significado original de la administracion ha tenido
algunas modificaciones, ya que hoy en dia entendemos a ésta como el analisis e
interpretacién de los objetivos de la empresa para que mediante la debida
planeacion, organizacion, direccion y control de todas las actividades de la
misma, podamos alcanzar los mencionados objetivos de la manera mas adecuada
posible. Esto no quiere decir que la tarea principal de la administracion ya no sea
la de hacer las cosas a través de las personas, solo que ahora se toman en
cuenta estas actividades (Planear, organizar, dirigir y controlar) para realizar atn
mejor nuestro trabajo de administrar.

La Administracion de hoy cuenta con una Teorla General que estudia, desde el
punto de vista de la interaccién e interdependencia de variables tales como las
tareas, la estructura, las personas, la tecnologfa y el ambiente, la Administracion

de las empresas.

Cada una de estas variables es objeto de estudio por parte de una o més teorfas
administrativas, como las que para la realizacion del presente trabajo,
procederemos a detallar. ,

13



1.1 TEORIA CLASICA.

Los origenes de esta teoria o del enfoque cldsico de la Administracion, se
remontan a los inicios del siglo XX y esto se da a raiz de las consecuencias
generadas por la Revolucion Industrial.

En un afén de aumentar la eficiencia en las empresas de la época, los ingenieros
Frederick Winslow Taylor (Americano) y Henri Fayol (Europeo), desarrollaron la
escuela de la Administracién Cientifica y la Corriente Anatomista y Fisiologica de
la organizacion respectivamente,

La Administracion Cientifica buscaba aumentar la productividad de las empresas
a través de elevar la eficiencia del trabajo operacional, es decir, de los operarios
mientras que la Corriente Anatomista y Fisiologista de la organizacién, trataba de
alcanzar ese aumento de productividad poniendo énfasis en la estructura y
funcionamiento de la organizacion.

Para tener una mejor comprension de lo que acabamos de mencionar, a
continuacion analizaremos cada una de estas escuelas o corrientes por separado.

1.1.1 Administracién Cientifica.

El indicador de esta escuela fue el ingeniero americano Frederick W. Taylor, a
este le siguieron hombres como Henry Lawrence Gantt, Frank Bunker Gilberth,
Hamington Emerson y Henry Ford entre otros. :

La vida profesional de Taylor inici6 cuando éste trabajé como obrero en la
Midvale Steel Co. en el afio de 1878 (Es en esta empresa donde inicié sus
experiencias y estudios), posteriormente tuvo otros cargos como el de capataz,
supervisor y jefe de taller, hasta llegar a ingeniero en el afio de 1885, una vez que
se habia educado en el Stevens Institute.

En aquella época, surgieron algunos problemas entre los patrones y los.
trabajadores, ya que como se pagaba por pieza, por un lado los patrones trataban
de fijar un precio que les permitiera ganar el méximo por cada tarea, mientras que
por otro lado los trabajadores, reducian el ritmo de produccién de las maquinas en
respuesta a la forma de pago determinada por los patrones. Esto fue lo que llevo
a Taylor a analizar el problema de la produccion.

Entre otros trabajos, Taylor publicd un libro llamado Shop Management
(Administracion de Oficinas), en el aflo de 1903, en donde buscaba la
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racionalizacion del trabajo y para lo cual lievé a cabo un anélisis de las tareas de
cada operario, a través de un estudio de tiempos y movimientos.

Taylor, identifico la necesidad de pagar mas al empleado que mas produce, una
vez que se di6 cuenta que los trabajadores producian menos de lo que
potencialmente eran capaces de producir con el equipo que en esa época se
tenia. De esta manera, se buscaba incentivar al empleado dejandole la
oportunidad de que pudiera tener un mayor pago si producia més.

A las empresas o industrias que operaban en esa época, Taylor les observo
algunos problemas los cuales, segin él, eran por tres factores principales tales
como |a holgazaneria intencional por parte de los operarios para reducir el ritmo
de produccién y con esto, evitar que los patrones redujesen las tarifas de los
salarios , el desconocimiento por parte de la gerencia de los procesos de trabajo y
el tiempo que cada uno de éstos necesitaba para ser realizado y la falta de
uniformidad de los métodos de trabajo.

A raiz de esto y para darle solucion a este tipo de problemas, Taylor desarrollé su
sistema de Administracién Cientifica, el cual consistia basicamente "en la
aplicacion de una metodologia sistematica en el analisis y solucion de los
problemas de Ia organizacion, en el sentido de abajo hacia arriba’(Chiavenato
1994), es decir, se trata de afrontar los problemas y darles solucion de una
manera cientifica y no empirica.

También, existian otros aspectos a considerar los cuales deben ser conjugados
para poder aplicar |a Administracion Cientifica, nos referimos a la armonia y
cooperacion que debe existir entre los miembros de la empresa, buscar el
rendimiento maximo por parte del trabajador y que éste pueda alcanzar su mayor
prosperidad personal. De este modo, con |la combinacion de estos aspectos y la
utilizacién de la ciencia en vez del empirismo, podemos decir que estaremos
aplicando la Administracion Cientifica de Taylor.

Con respecto al desarolio personal del trabajador, Taylor decia que en la
Administracion Cientifica, se tenia presente el hecho de que la prosperidad del
patron deberia ir acompaiada de la prosperidad del empleado, ya que
consideraba que los intereses de ambos son uno sélo, En consecuencia de lo
anterior, habria que darle a los trabajadores altos salarios y a los patrones bajos
costos de produccion,

LA ORGANIZACION RACIONAL DEL TRABAJO.

Al hecho de sustituir los métodos empiricos y rudimentarios que son utilizados al
realizar una tarea o trabajo, por los métodos cientificos, es a lo que llamamos la
Organizacion Racional del Trabajo.
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Taylor se di6 cuenta que los trabajadores aprendian a llevar a cabo su tarea,
observando a otra persona que estuviera realizando la misma labor, lo que traia
como consecuencia que hubiera muchas maneras de realizar un sélo trabajo, y
también que existieran muchos tipos de herramientas para desempefiar el mismo.
Para evitar esto, Taylor hizo un profundo analisis del trabajo, es decir, dividié y
subdividié cada uno de los movimientos u operaciones que se realizaban para
gjecutar determinada tarea, con la finalidad de eliminar los movimientos
innecesarios y de simplificar, fusionar, o racionalizar aquellos que si se
necesitaran, para que de esta manera se pudiera economizar tiempo y esfuerzo
del trabajador.

Posteriormente, Taylor llevé a cabo un estudio de tiempos y movimientos, con la
finalidad de identificar, mediante cronémetro, el tiempo medio que un trabajador
utilizaba para desempefiar una determinada labor, adicionandole otros tiempos
tales como esperas, salidas al bario, etc., con esto se obtenfa un tiempo-patrén
para la realizacion de operaciones y tareas.

Con el analisis del trabajo y el estudio de tiempos y movimientos, se tuvieron
algunas ventajas como las siguientes:

1. Se hizo mas eficaz el método para realizar un trabajo, al eliminar los
movimientos innecesarios y sustituirlos por otros mejores.

2. Se mejoro la eficiencia del trabajador.

3. Se tuvo una base uniforme de salarios equitativos y de incentivos,

4. Se pudo calcular con mas precisién, el costo del producto y su precio de
venta.

5. Se tuvo una mejor distribucién del trabajo.

6. Se hizo mas racional la seleccion y capacitacion del personal.

Otro ingeniero americano llamado Frank B. Gilbreth, quien aplicé los métodos de
Taylor, llegd a la conclusiéon de que todo trabajo manual tenia movimientos
elementales (a los cuales les llamé therblig), con los cuales se podia identificar
los movimientos necesarios en la realizacion de cualquier tarea.

A esos movimientos elementales, Gilbreth les di6 el nombre de therblig que
representaba el anagrama de su nombre.

Gilbreth, también realizé estudios de los movimientos pero desde el punto de vista
de |a fatiga del trabajador y en este sentido constatd que ésta reduce la eficiencia
del operario. Tomando en cuenta lo anterior, Gilbreth desarrollé algunos
principios de economia de movimientos, con el fin de reducir la fatiga de los
trabajadores. A estos principios podemos clasificarlos en tres puntos que son:

-Con relacién al cuerpo humano.
-Con relacion a la distribucion fisica del local del trabajo.
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-Con relacion al desempefio de las herramientas y el equipo de trabajo.

Es asi como la Administracion Cientifica, trataba de eliminar al maximo aquellos
movimientos que producian fatiga en el operario al momento de realizar una
tarea, y al mismo tiempo buscaba racionalizar todos los movimientos necesarios
para cumplir la misma.

Una de las principales consecuencias que trajo consigo el estudio de tiempos y
movimientos, fue la Divisién del Trabajo y la Especializacién del Operario, ya que
se pudo constatar que el trabajo puede ser mejor realizado mediante la
subdivision de las tareas y por lo tanto, cada trabajador deberia realizar, de ser
posible, una séla tarea, es decir, mientras mas especializado esté el trabajador,
mayor sera su eficiencia.

Para lograr la especializacion del trabajador y consecuentemente una
racionalizacién del trabajo del mismo, Taylor y sus seguidores se vieron en la
necesidad de disefiar cargos mas simples y elementales que les permitiera
obtener el maximo de especializacién de cada persona.

Con el disefio de cargos mas simples, las tareas eran llevadas a cabo
automaticamente por parte del trabajador y éste Unicamente debia de limitarse a
realizar dichas tareas y no a pensar ni decidir. Asi mismo, con la simplificacién en
el diserio de cargos manuales, se minimizaba el costo del entrenamiento ya que
por la misma simplicidad, e! operador podia aprender rapidamente los métodos
prescritos para llevar a cabo las tareas, ademas de que se facilitaba la
supervision y se reducia la posibilidad de errores. La estandarizacion es otro
factor que ayuda a la simplificacion de los cargos en la medida que se reduzca la
variabilidad y excepciones que en ocaciones complican las cosas. Es por eso que
la Administracion Cientifica, también se preocupé por la estandarizacion tanto de
los métodos de trabajo como de las herramientas, las maquinas y el equipo.

Una vez que ya se tenia analizado y racionalizado el trabajo, que se tenian
patrones de tiempo y de produccion y que se habla seleccionado y entrenado al
trabajador, habia que preocuparse por lograr que el operario quisiera colaborar
con la empresa y producir de acuerdo a los métodos y patrones preestablecidos.

Para lograr esto, los ingenieros americanos desarrollaron planes de incentivos
salariales y de premios de produccion, los cuales consistian en que, una vez
adoptado el sistema de pago por pieza, se le diera un premio o incentivo salarial a
aquel trabajador que sobrepasara el nivel de eficiencia que la empresa esperaba
de él, de acuerdo a lo preestablecido, es decir, si por ejemplo, la empresa habia
establecido, después del andlisis del trabajo y del estudio de tiempos y
movimientos, que el tiempo medio para la produccion de 10 piezas "X era de 1
hora, y el trabajador producia 12 en el mismo tiempo, éste era merecedor del
mencionado incentivo salarial.
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Lo que Taylor buscaba con el plan de incentivo salarial, era conciliar los intereses
de la empresa con los de los trabajadores, ya que por una parte la empresa
queria mayor productividad y rendimiento, ademas de bajos costos de produccion
y por otro lado el trabajador queria altos salarios.

Estos planes de incentivos salariales, se realizaron sobre la base del concepto
del Hombre Econémico que en la Administracién Cientifica se implantd, y que
segun este concepto, el hombre no busca el trabajo porque le gusta sino porque
necesita del salario que éste le proporciona para sobrevivir.,

Asi como Taylor y sus seguidores, identificaron que el contar con mejores
métodos de trabajo e incentivos salariales llevaban a elevar la eficiencia de los
trabajadores, también se dieron cuenta que el tener mejores condiciones de
trabajo (lluminacién, ventilacion, eliminacion del ruido, etc), era elemento
importante para el incremento de dicha eficiencia.

Por lo que respecta a la supervision, Taylor se inclinaba por la supervision
funcional ya que consideraba que era necesaria también, una especializacion del
supervisor. La supervisién funcional, se refiere a que los subordinados tengan
distintos supervisores, cada uno de ellos especializados en determinada area y
que dichos supervisores cuenten con autoridad funcional, es decir, que
anicamente tuvieran autoridad relativa a su especialidad.

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA

"Un principio es una afirmacion valida de una determinada situacién prevista; es
una prevision anticipada de lo que deberd hacerse cuando ocurra aquella
determinada situacion”(Chiavenato 1994).
A continuacion detallaremos los principios de administracion mas importantes,
que establecieron distintos ingenieros como resultado de sus aportaciones a la
Administracion Cientifica.
Taylor desarroll6 4 principios basicos de Administracion

1. Principio de planeacion.

En este principio se referia a sustituir la improvisacion y los métodos
empiricos de hacer las cosas por métodos cientificos.

2, Principios de la preparacion.

Aqu'i Taylor se refiere, a la preparacion tanto de las personas (
seleccion y capacitacién) como de las maquinas, equipo, herramientas
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y materiales de produccion, deacuerdo con el método planeado, de tal
manera que se pueda producir mas y mejor.

3. Principio de contral.

Esto es, controlar el trabajo desarrollado por los operarios con la
finalidad de verificar que se esté llevando a cabo deacuerdo con los
métodos y el plan previsto.

4. Principio de la ejecucion.

Con este principio, se pretende que el trabajo sea disciplinado, para lo
cual se distribuyen debidamente |as atribuciones y responsabilidades
entre los miembros de la empresa.

Ademas de estos 4 principios de la Administracion Cientifica, Taylor mencion6
algunos otros tales como el separar las funciones de planeacion de las de
ejecucion, establecer premios e incentivos salariales, dividir proporcionalmente
entre los miembros de la empresa las ventajas obtenidas del aumento de Ia
produccién y el principio de excepcion, el cual consistia, en llevar a cabo un
control operacional con base en la identificacién de los acontecimientos o
situaciones que se dieran fuera de los patrones normales de trabajo para que esto
ayudara a tomar mejores decisiones. Con este principio se establecia que las
decisiones rutinarias debian delegarse al trabajador, mientras que las decisiones
importantes eran tomadas por los superiores.

Harrington Emerson, uno de los auxiliares de Taylor, desarrollé algunos principios
de rendimiento para |la Administracién Cientifica, tomando en cuenta la idea de
que seria mejor realizar menos gastos en lo que se refiere a el andlisis del
trabajo.

“1. Trazar un plan objetivo y bien definido, deacuerdo con los ideales.
2. Establecer el predominio del sentido comun.
3. Mantener orientacion y supervision competentes.
4, Mantener disciplina.
5. Mantener honestidad en los acuerdos, es decir, justicia social en el
trabajo.
6. Mantener registros precisos, inmediatos y adecuados.
7. Fijar remuneracion proporcional al trabajo.
8. Fijar normas estandarizadas para las condiciones de trabajo.
9. Fijar normas estandarizadas para el trabajo.
10. Fijar normas estandarizadas para las operaciones.
11. Establecer instrucciones precisas.
12. Fijar incentivos eficientes al mayor rendimiento y la
eficiencia’(Chiavenato 1994).
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Henry Ford, entre otras cosas, fue uno de los que introdujeron la produccion en
serie o en masa, mediante |la estandarizacion de los principales elementos de la
empresa (maquinaria y equipo, mano de obra, materia prima y productos), que le
permitieron fabricar una gran cantidad de determinado producto. El factor
primordial que condujo a Ford a sus logros fue la preocupacion que tenia de
perfeccionar constantemente sus métodos y procesos de trabajo y sus productos.

Al igual que Taylor y Emerson, Ford adopto tres principios de Administracion
basicos:

1. Principio de intensificacion.

Este principio consistia en la utilizacion inmediata de los recursos
materiales y de la maquinaria a fin de bajar el tiempo de produccion y
consecuentemente se necesita también, la colocacion rapida del
producto en el mercado.

2. Principio de la economicidad.
Esto se refiere a reducir al minimo el volumen de materia prima en
transformacion.

3. Principio de la productividad.

Consiste en aumentar la productividad del trabajador, en un mismo lapso
tiempo, mediante |a especializacion de éste y el sistema de linea de
montaje.

Con la finalidad de tener una mejor comprension de lo que fue la Administracién
Cientifica de Taylor, a continuacion procedersmos a detallar algunas de las
principales criticas que recibieron los trabajos de este ingeniero norteamericano.

La primera critica que recibi6 el Taylorismo, fue la que se formuld acerca de que
este ingeniero habia tomado a la empresa como una maquina y no como una
entidad conformada por personas, ya que una investigacion realizada en 1911,
justificd las huelgas y protestas de los trabajadores al identificar, a través de esta,
los problemas morales, psicologicos y sociales que el sistema de Taylor
ocasionaba. La principal queja de los trabajadores era, que en algunas ocaciones,
no se podia laborar al ritmo establecido por los técnicos, debido a que se fijaban
patrones de produccion muy favorables a la empresa.

El hecho de considerar a los salarios como unico factor de motivacion de los
trabajadores, representd otro aspecto de lo mecanicista de esta teoria, segun los
criticos. Es por esto también, que se consideré que la Administracion Cientifica
tiene una concepcion incompleta de lo que es la organizacion, ya que descuida la
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vida social interna de los trabajadores, tomando a éstos como individuos aislados
y Unicamente relacionados con el trabajo a desempefiar.

Del mismo modo, la superespecializacion del operario recibié bastantes criticas
ya que se consideraba que con ésta, se privaba al trabajador de satisfaccion en
su trabajo, violando consecuentemente la dignidad humana.

Otra de las principales criticas que recibié la Administracion Cientifica fue el
hecho de que su creador basé su sistema en la individualidad de cada trabajador,
a pesar de que el resultado de recientes investigaciones de tipo social, resaltaban
la importancia de los pequefios grupos informales. Asf como también, Taylor fue
criticado porque a pesar de que en un principio se preocupd por la adecuacion de
los hombres y las maquinas, en trabajos posteriores él y sus seguidores, fueron
tomando al trabajador como un proceso accesorio de las maquinas.

La Administracion Cientifica fue criticada también, porque los ingenieros
norteamericanos pretendian hacer una ciencia sin tener los elementos cientificos
que comprobaran sus tesis, ademas de ser criticada por limitarse Unicamente a
los problemas relacionados con fa produccién en la fébrica, dejando a un lado
aspectos financieros, comerciales, etc.

La percepcion de fa organizacion como un sistema cerrado, y el hecho de
preestablecer principios normativos que se aplicardn ante determinadas
situaciones como si fueran soluciones enlatadas, fueron otros aspectos criticados
de los trabajos de Taylor y sus seguidores, ya que se consideraba que la empresa
recibe también influencia de su ambiente externo y que en vez de delimitar como
se deben hacer las cosas en la empresa se deberia explicar el funcionamiento de
la misma.

1.1.2 Corriente anatémica y fisiolégica.

Esta escuela estaba formada principalmente por Henri Fayol, James D. Mooney,
Lyndall F. Urwick y Luther Gulick, entre otros, quienes en su época fungian como
ejecutivos de algunas empresas. El nombre de anatomista y Fisiologista, se
refiere a la estructura y funcionamiento de la organizacion respectivamente.

Al que se le considera como fundador de estas corrientes es al ingeniero francés
Henri Fayol, quien buscaba la eficiencia en la organizacion partiendo de Ia
estructura de la misma con un enfoque de arriba hacia abajo, es decir, de la
direccion hacia la ejecucion. '
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Este ingeniero identificod 6 funciones basicas en la empresa:

01.
2.
3.

Funciones técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o
servicios de la empresa.

Funciones comerciales, relacionadas con la compra, venta e
inventarios.

Funciones financieras, relacionadas con la bisqueda y gerencia de
capitales.

. Funciones de seguridad, relacionadas con la proteccion y preservacion

de los bienes y de las personas.

. Funciones contables, relacionadas con los inventarios, registros,

balances, costos y estadisticas.

. Funciones administrativas, relacionadas con la integracion de las otras

cinco funciones. Las funciones administrativas coordinan y sincronizan
las demas funciones de la empresa, siempre encima de
ellas’(Chiavenato 1994).

Fayol nos da también, los elementos de la administracién, los cuales constituyen
el proceso administrativo;

-Planear.
-Organizar.
-Dirigir.
-Coordinar.
-Controlar.

Este ingeniero, afirmaba que estos elementos o actividades de la administracion,
son llevados a cabo por todos los integrantes de la empresa, es decir, estas
actividades son distribuidas proporcionalmente en todos los niveles jerarquicos de
la empresa. A este respecto es conveniente aclarar que este tipo de funciones
administrativas son mayormente desemperiadas por los niveles mas elevados de
la empresa,

Fayol también desarroli6 algunos principios generales de la administracion, los
cuales mencionaremos a continuacion:

“1'

2,

Division del trabajo. Consiste en la especializacién de las tareas y las
personas para aumentar la eficiencia.

Autoridad y responsabilidad. Autoridad es el derecho de dar 6rdenes
y el poder de esperar obediencia; la responsabilidad es una
consecuencia natural de la autoridad. Ambas deben estar equmbradas
entre si.
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3. Disciplina. Depende de |a obediencia, aplicacién, energia,
comportamiento y respeto de los acuerdos establecidos.

4. Unidad de mando. Cada empleado debe recibir érdenes de sélo un
superior. Es el principio de la autoridad unica.

5. Unidad de direccién. Una cabeza y un plan para cada grupo de
actividades que tengan un mimo objetivo.

6. Subordinacion de los intereses individuales a los intereses
generales. Los intereses generales deben sobreponerse a los intereses
particulares.

7. Remuneracién del personal. Debe haber una justa y garantizada
satisfaccion para los empleados y para la organizacion en términos de
retribucion.

8. Centralizacioén. Se refiere a la concentracion de la autoridad en la alta
jerarquia de la organizacion.

9. Jerarquia o cadena escalar. Es |a linea de autoridad que va del
escalon mas alto al méas bajo. Es el principio de mando.

10.0rden. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden
material y humano.

11.Equidad. Amabilidad y justicia para alcanzar la lealtad del personal.

12.Estabilidad y duracién (en un cargo) del personal. La rotacion tiene
un impacto negativo sobre la eficiencia de la organizacion. Cuanto mas
tiempo una persona permanezca en un cargo, mejor.

13.Iniciativa. La capacidad de visualizar un plan y de asegurar su éxito.

14,Espiritu de equipo. La armonia y la unién entre las personas
constituyen grandes fuerzas para la organizacion’(Chiavenato 1994)

Mientras que para Henri Fayol la organizacion representaba linicamente el disefio
y establecimiento de la estructura, para el que fue considerado como el innovador
de la Teoria de la Organizacion, James D. Mooney, ‘la organizacion es |a forma
de toda asociacidon humana para la realizacidn de un fin comun. La técnica de la
organizacion puede ser descrita como la técnica de correlamonar actividades
especificas o funciones en un todo coordinado."
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La Corriente Anatomista y Fisiologista formulé una Teoria de la Organizacion en
donde se concibe a ésta como una estructura la cual esta constituida por varias
partes mismas que estan relacionadas entre si.

La divisién del trabajo y la especializacién fue considerada por Luther Gulick
como la base de la organizacion, ya que se tenia la idea de que aquellas
empresas que tuvieran un alto grado de division del trabajo serian mas eficientes.
Para los autores de la Corriente Anatomista y Fisiologista, esta division del
trabajo podia darse de dos formas: deacuerdo con los niveles de autoridad y
responsabilidad y deacuerdo a las actividades realizadas en la organizacion, a
estos tipos de division del trabajo les llamé Vertical y Horizontal respectivamente.

Gulick consideraba de suma importancia la coordinacion entre las partes de la
empresa, ya que si una organizacion necesitaba de la divisién del trabajo y de la
especializacion, también requeria de un coordinacién entre sus partes que le
permitiera tener armonia entre las mismas y consecuentemente lograr le eficiencia
de la organizacion.

Fayol utilizé la organizacién lineal, en la cual las partes o los 6rganos que
constituyen a la empresa se rigen por el principio escalar, es decir, la existencia
de una linea de autoridad descendiente, del nivel mas alto al nivel mas bajo de la
empresa. Sin embargo, existen 6rganos staff dedicados a realizar actividades
especializadas, o mejor dicho, a prestar servicios especializados como asesoria o
consultoria, y debido a que las actividades desempefiadas por este tipo de
organos son Unicamente de asesoria, no cuentan con autoridad de mando con
relacion a las demas areas de la empresa, ni tampoco se rigen por el principio
escalar.

Al igual que Fayol, Lyndall F. Urwick y Luther Gulick desarrollaron sus propios
elementos de la administracion, en donde el primero utilizé los mismos que
desarrollé Fayol, solamente que separ6 en tres fases distintas el primer elemento
(planeacidn), quedando de la siguiente manera:

-Investigacion.
-Prevision.
-Planeamiento.
-Organizacion.
-Coordinacion,
-Mando.
-Control.

por lo que respecta a Gulick, eéste desarrollé 7 elementos de la administracion en
los cuales incluia la planeacion, organizacion, mando o direccion, y la
coordinacion de Fayol, y los tres restantes, que fueron la asesoria, informacion y
presupuestacion, de alguna manera ya estaban considerados en los elementos
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desarrollados por el ingeniero Francés. La asesoria estaba contemplada en los
organos staff que utilizaba Fayol en la organizacion lineal, por otra parte, la
informacién se encontraba inmersa en la prevision y control, ya que en la primera
llevamos a cabo la investigacion y documentacion para que posteriormente, en la
fase de control, presentemos informes que contengan datos relevantes. Por
tltimo, en lo que se refiere a la presupuestacion, podemos decir que ya estaba
contemplada en los elementos de la administracion de Fayol ya que se considera
a ésta coma un instrumenta tanto de pianeacion y previsién, como del control.

Urwick también desarrolié 4 principios de administracion:

1. Principio de especializacién. Con este principio se refiere a que se
debe tener una divisién especializada del trabajo mediante el hecho de
que , en la medida de los posible, una persona realizara una séla
funcién.

2. Principio de autoridad. Se pretende que exista en la organizacion una
linea de autoridad debidamente definida y conocida por todos los
miembros de la empresa.

3. Principio de amplitud administrativa, Este principio se refiere al
numero 6ptimo de subordinados que debe tener un superior, esto es,
que deacuerdo al cargo y la naturaleza del mismo, se debe tener un
numero de subordinados que no sobrepase lo 6ptimo.

4. Principio de la definicién, Debe ser del conocimiento de todos los
miembros de la organizacién, tanto las obligaciones y responsabilidades
como la autoridad existente en la misma, ademas de que debe de estar
por escrito.

Esta escuela o corriente Anatomista y Fisiologista recibié algunas criticas, entre
las cuales encontramos el que los trabajos de Henri Fayol y sus seguidores
carecieron de elementos de prueba, es decir, que no hicieron experimentos para
comprobar sus teorfas, ademas de que conceblan a la organizacion desde un
punto de vista formal, sin darle importancia a factores psicoldgicos y sociales del
aspecto informal de la misma.

También se critico a esta corriente por tratar a la organizacién como una maquina,
ya que consideraban que a determinadas situaciones deberfa de ocurrir
determinadas consecuencias o efectos. Del mismo modo, se criticd el hecho de
que en los trabajos realizados por esta escusla Anatomista y Fisilogista, no se
consideraran aspectos externos de la organizacidn y consecuentemente se tenia
a ésta como un sistema cerrado.
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1.2 TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS.

Poco después de la muerte de Taylor, surgié una teoria que trataba de aumentar
la productividad de la organizacion desde un punto de vista diferente al de la
teoria clasica de la Administracion, ya que por un lado, los trabajos de Taylor y
Fayol ponian énfasis en las tareas y la estructura organizacional para hacer mas
productiva a la empresa, y por otro lado esta nueva teoria ponia marcado énfasis
en las personas que trabajan en ellas para mejorar el aspecto ya mencionado.

La Teorfa a la que nos referimos es la de las Relaciones Humanas, la cual surgi6
en los Estados Unidos a consecuencia de contrarrestar la explotacion de los
empleados que se generaba con la aplicacion de los métodos de trabajo
implementados por la Administracién Cientifica, por lo que con esta teoria
humanistica se trataba de contrarrestar los efectos de dihos métodos.

Otro de las principales causas que dieron origen a la Teoria de las Relaciones
Humanas fueron los trabajos coordinados por el que es considerado como el
fundador de esta escuela humanista, el cientifico australiano Gerorge Elton Mayo,
quien en una compafia que fabricaba equipos telefonicos llamada Western
Electric ubicada en el barrio de Hawthorne de la ciudad de Chicago, coordiné una
serie de experimentos que trataban de identificar la relacion que existia entre la
intensidad de la iluminacién y el nivel de productividad de los operarios. Estos
experimentos fueron realizados de la siguiente manera:

-Primeramente se formaron dos grupos de trabajadores que realizaban las
mimas actividades, uno de ellos contaba con iluminacion constante
mientras que el otro tenia variaciones en su iluminacion. Con la
observacion de estos dos grupos, se dieron cuenta que los niveles de
productividad se elevaban con el aumento de la iluminacion, lo cual, segun
ellos era porque el operario crefa que tenia que producir mas si la
iluminacion aumentaba.

-Posteriormente, formaron un grupo de mujeres para que trabajaran
aisladamente al resto de los trabajadores con los mismos procesos y
herramientas, pero con condiciones de trabajo diferentes, ya que después
de trabajar con normalidad, se fueron estableciendo periodos de
descanso, se separo el pago de este grupo al del resto de los empleados,
se redujeron los horarios y la semana de trabajo. Después de laborar con
una combinacion de estos factores, se volvio al ritmo normal de trabajo.
Este grupo ademas de contar con un supervisor propio, contaba con un
observador que permanecia en la sala que se encargaba de ordenar el
trabajo y de fomentar la cooperacién entre las jovenes.
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Con este experimento se verificd que a las mujeres que trabajaban en este
grupo de observacion, les agradaba el tipo de supervision al que eran
sometidas, ya que se les permitia laborar con mayor libertad y sin
presiones, ademas de que podian platicar y el trabajo les parecia

divertido. Todo esto generaba satisfaccion en el trabajo en estas mujeres.
Otra de las conclusiones que se obtuvieron, fue el hecho de que
prevalecia un ambiente de amistad entre las operadoras ya que éstas
hacian amistades entre si y se extendian a el ambiente extra laboral. Por
Ultimo, también se identificd que entre el grupo de operadoras existia un
lider que apoyaba a sus comparieras a fin de cumplir con el objetivo
comuin de aumentar la produccidn,

-Ya en una tercera fase de estos experimentos, empezod a llamarles la
atencidn a |os investigadores lo referente a las relaciones humanas en el
trabajo. Lo anterior, debido a que se habia identificado que las mujeres del
grupo de observacion, consideraban denigrante la supervision que se
realizaba en ese entonces, ademas de que se dieron cuenta que los
encargados de esta supervisidn no conocian los factores que
determinaban la actitud de los trabajadores en la empresa.

Entonces, con la finalidad de conocer el sentir y el por qué de las actitudes
de los empleados, de llevo a cabo un programa de entrevistas, el cual
llevo a la identificacion de la existencia de la organizacion informal de los
trabajadores que principalmente estaba establecida con la finalidad de
estar unidos para protegerse de cualquier accion de la empresa en contra
de ellos.

-Por tiltimo, con la finalidad de analizar la organizacion informal de los
trabajadores, se formé otro grupo de observacion el cual trabajaba en
iguales condiciones que las de los deméas empleados y contaba con 18
trabajadores y dos inspectores, ademas de que habia un observador y una
persona que entrevistaba esporadicamente a los miembros del mismo.
Este grupo, a diferencia del de las mujeres, desarrollé un espliritu de union
entre ellos pero en relacion a disminuir el ritmo de produccion e incluso se
establecieron métodos para controlar a los mas rapidos y mantener la
produccion al nivel previamente determinado. ‘

Finalmente esta experiencia fue suspendida en el afio de 1932,

Con los experimentos realizados en la Western Electric, surgi6 de la Teoria de las
Relaciones Humanas una vez que se obtuvieron las sigulentes conclusiones mas
importantes de dichos experimentos:

1. El nivel de productividad del empleado estd determinado por el grado de
integracion social que éste tenga con respecto a los grupos de trabajo.

2. El trabajador no actta individualmente sino como miembro de un grupo.
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3. Se detectaron grupos informales dentro de la empresa en los cuales se
desarrollan normas y estdndares sociales de tal manera que los miembros de
éstos son evaluados por los demas compaferos deacuerdo a los patrones
sociales del grupo, y en consecuencia son recompensados o sancionados.

4. Se identificaron interacciones entre grupos y personas de la empresa, en las
cuales los individuos ejercen una influencia en los demés miembros de la
empresay viceversa.

5. Los empleados le dan mucha importancia al contenido del trabajo, y tratan de
evitar la monotonia del mismo,

Con el progreso que se di6 en la industria y la tecnologla, se fue deteriorando el
espiritu de cooperacion entre los trabajadores, ya que todos los métodos de
trabajo establecidos para responder a este progreso, se determinaban
Unicamente sobre |a base de |a eficiencia y no tomaban en cuenta la necesidad
de la cooperacion entre los miembros de la empresa. Esta importancia de la
cooperacion humana, Mayo la fundamenta cinco aspectos:

" a) El trabajo es una actividad tipicamente grupal.

b) El operario no reacciona como individuo aislado, sino como miembro
de un grupo social.

c) La tarea basica de la administracion es formar una élite capaz de
comprender y de comunicar.

d) La persona humana es motivada esencialmente por la necesidad de
estar junto de ser reconocida.

e) La civilizacién industrializada trae como consecuencia la
desintegracion de los grupos primarios de la sociedad.”(Chiavenato
1994)

Roethlisberger y Dickson, dos de los relatores de los trabajos de Elton Mayo,
destacan dos funciones basicas de la organizacién industrial:

-La produccién de determinado bien o servicio, y
-Proporcionar los elementos necesarios para la satisfaccion de sus
trabajadores.

Con los trabajos de la Western Electric, se resaltd la importancia de la motivacion
humana pero desde el punto de vista del hombre social y no del hombre
econémico como |o adopté la Teoria clasica.

Kurt Lewin, elaboro la Teoria de Campo la cual se basaba en el hecho de que el
comportamiento de una persona no solamente esta influenciado por un
determinado factor sino por una variedad de éstos con los que esta persona
coexiste, y a esta coexistencia del hombre con determinados factores le llamo
campo dinamico, el cual corresponde al espacio de vida del ser humano y su
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ambiente psicoldgico, es decir, el ambiente relacionado con las necesidades
actuales del individuo.

Durante su vida el hombre pasa por tres tipos de estados de motivacion en cada
uno de los cuales debe satisfacer necesidades como las fisioldgicas
(alimentacion, sexo, proteccién, etc.), las psicoldgicas (reconocimiento de un
grupo, autodefensa, autoconfianza, dar y recibir amor) y las de autorealizacion
(cumplimiento de metas personales, ser alguien en la vida).

El ciclo motivacional de una persona se presenta de la siguiente manera: todo
organismo se encuentra en estado de equilibrio hasta que aparece una
necesidad, la cual provoca un estado de tension que desaparece con la
realizacion de determinada accion que satisfaga la necesidad. Una necesidad
puede ser satisfecha, no satisfecha o compensada, cuando una necesidad no es
satisfecha aparece la frustracion, la cual es determinada por la existencia de una
barrera que no permite la satisfaccion de la necesidad. Esta frustracién puede
ocasionar reacciones tales como el comportamiento inadecuado del individuo, la
agresividad, nerviosismo, ansiedad, apatia, etc.

Debido a que la moral es una actitud mental de una persona que se eleva o
disminuye deacuerdo al grado de motivacion de una persona, ésta tendera a
elevarse en ia medida que estén satisfechas |las necesidades de la persona y a
bajarse si sucede lo contrario.

Teniendo en cuenta que una de las principales funciones del lider es la de ayudar
a los miembros de su grupo a aicanzar sus objetivos, o dicho de otra manera a
satisfacer sus necesidades, ademés de que con la Teorfa de las Relaciones
Humanas se identificé la influencia de los lideres informales con respecto al
comportamiento de las personas, para explicar esta influencia del lider sobre los
miembros de su grupo se desarroliaron algunas Teorias sobre el liderazgo.

-Teorias de los rasgos de personalidad. Segun estas teorias, se debe
considerar como lider a aquella persona que reina rasgos de
personalidad como el ser inteligente, debe inspirar confianza, ser decisivo,
etc.

-Teorias sobre estilos de liderazgo. Para estas Teorias el lider puede ser
autocratico, democratico o liberal. A este respecto se realizé un estudio en
donde los resultados favorecieron el comportamiento de los lideres
democréticos.

-Teorias situacionales de liderazgo. Estas teorias se basan en el principio
de que no existe un estilo dptimo de liderazgo, por lo que un lider debe
practicar estos estilos segun sea la situacién en la que se encuentre,
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También a causa de las experiencias de Hawthorne, se realizaron investigaciones
respecto a las comunicaciones entre los miembros de la empresa, las cuales se
desarrollaron con la finalidad de encontrar los mejores mecanismos de
comunicacion para que los administradores pudieran explicar, de mejor manera,
las razones de las decisiones tomadas a los subordinados y con esto suplir las
necesidades de estos Ultimos (de satisfaccion en el trabajo) y que ellos a su vez
proporcionen a los administradores la informacién exacta de lo que esta
sucediendo.

Otro de los aspectos estudiados a raiz de los experimentos de Elton Mayo en la
Western Electric, fue el de la organizacién informal. Este tipo de organizacidn,
aparece debido a la identificacién de intereses comunes entre los trabajadores de
la empresa, a la interaccién de las personas causada por la ubicacion de éstas en
la estructura formal o por las relaciones laborales y a la interaccién de las
personas en los periodos de descanso, Otra de las causas de la conformacion de
grupos informales dentro de la organizacion es el cambio que se hace de un
empleado a otro puesto distinto al que tenia, ya que provoca que éste se integre a
un nuevo grupo informal o que permanezca en el que ya estaba. Estos grupos
informales tienen las siguientes caracteristicas:

-Tienen un objetivo comun.
-Cuentan con una estructura y organizacién dinamica.
-Existe una cohesion interna,

La organizacion informal tiene caracteristicas como el que |a colaboracién de sus
integrantes es espontanea, estos integrantes tienen un cierto status en sus
grupos informales que no necesariamente tiene que ver con el nivel que tienen en
la organizacién formal, se tienen patrones de desempefio y de trabajo
establecidos que tampoco tienen que coincidir con los establecidos por la
administracion, la relacion que existe entre los miembros de los grupos informales
va mas alla del lugar de trabajo, etc.

Tomando en cuenta que la situacién de un pais o de una empresa no siempre
sera la misma (puede cambiar la situacion econdmica, la situacion politica,
preferencias, demandas, social, etc.), en ocaciones se tendré la necesidad de
adecuarse a estos cambios, por lo que consecuentemente se necesitara también
cambiar la mentalidad de las personas que laboran en |la empresa.

Debido a que la resistencia al cambio se hace presente en algunos grupos de
trabajo, surge |a necesidad de utilizar la Dindmica de grupos desarrollada por Kurt
Lewin, en donde se puede inducir a |a participacin en el proceso de cambio a los
grupos a través de tres perspectivas:

-Utilizando al grupo mismo como fuente de influencia para cambiar el
comportamiento de sus miembros.
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-A través de utilizar al grupo como meta de cambio. En esta perspectiva se
necesita primeramente cambiar los patrones del grupo, estilo de liderazgo,
etc.

-Utilizar al grupo como agente de cambio. Aqui se necesita la participacion
de grupos como agentes que provoquen los cambios necesarios en otros
grupos.

Una vez que hemos analizado lo referente a la Teoria de las Relaciones
Humanas, con la finalidad de entender mejor lo que ésta llegdé a desarrollar, a
continuacion procederemos a detallar algunas de las criticas mas importantes
hechas a esta Teoria.

El hecho de haber surgido como una reaccién a la Teorla Cléasica de Taylor y
Fayol fue duramente criticado ya que en muchos de sus factores estaban
totalmente en contra de Ia Administracién Cientifica y la Corriente Anatomista y
Fisiologlsta.

También, algunos criticos afirmaban que con la Teoria de las Relaciones
Humanas no se le daba una verdadera solucién a los conflictos, debido a que se
pretendia evitar a toda costa los problemas de la organizacion promoviendo la
armonia entre sus miembros, lo que traia como consecuencia que no se atacara
directamente a las causas que originaban los problemas sino que se
compensaban éstos con la armonia empresarial.

El limitarse Gnicamente a estudiar la organizacion informal y sus grupos, asi como
el realizar experimentos solamente en fabricas y el hecho de concebir al operario
como una persona feliz en su trabajo y suficientemente productiva, fueros otros
tantos de los aspectos criticados de esta Teorfa.

Por Ultimo, esta Teoria fue fuertemente criticada por considerarse que
representaba una menera de manipular a los empleados para que trabajaran mas
y mejor, ya que tendia a modificar el comportamiento de los empleados en favor
de la organizacion, ademas de que no contemplaba recompensas salariales ni
materiales.

1.3 TEORIA ESTRUCTURALISTA.

La teoria estructuralista de la administracion surge como una sintesis entre la

teoria clasica y a la teoria de las relaciones humanas siendo influenciada por el
enfoque burocratico de Max Weber y Karl Marx y profundizando mayormente en
las relaciones humanas. Esta teoria pretende mostrar a la organizaciéon como un
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todo estructurado con partes interdependientes entre si y dependiente a su vez
del ambiente externo o sociedad de organizaciones.

Se entiende por sociedad de organizaciones al conjunto de empresas existentes
en la sociedad moderna, las cuales han surgido debido a la evolucion de la
sociedad misma. Dentro de este conjunto de empresas que han evolucionado
conjuntamente con la sociedad tenemos a las de servicios, las comerciales,
hospitales, sindicatos, etc. De aqui que el estudio principal de la Teoria
Estructuralista es precisamente en cuanto a la interaccion entre estas
organizaciones.

El propdsito de toda organizacién es alcanzar los objetivos o metas fijados y el
logro de ellos estriba en la medida en que se organice y estructure internamente
asi como en sus relaciones con las demas organizaciones. De aqui podemos
deducir que la teoria estructuralista se basa en las organizaciones de tipo formal,
que son aquellas que cuentan con objetivos perfectamente estructurados y sus
funciones estan muy bien delimitadas. Este tipo de organizaciones da origen a las
empresas complejas, las cuales se especializan y diversifican funciones a tal
grado que complican el trabajo a la hora de realizar sus actividades.

El hombre que se desarrolla en la organizacién moderna, de acuerdo a la teoria
estructuralista, pasa de ser el hombre econémico y social representado por
Teorias anteriores (Clasica y de las Relaciones Humanas) al hombre
organizacional el cual lleva a cabo funciones y actividades en varias
organizaciones de manera simultanea, con esto la teoria estructuralista sostiene
que el hombre actual tiene que manejarse a través de diferentes roles sociales, ya
que mantiene relacion con diferentes organizaciones y necesita para ello reunir
ciertas caracteristicas como son el de ser una persona flexible a los posibles
cambios, tener tolerancia a las frustraciones, gran capacidad de diferir las
recompensas dentro de la organizacién y sobre todo, tener un permanente deseo
de realizacion.

Tomando en cuenta los fundamentos de las Teorias Clasica, de las Relaciones
Humanas y de l|a Burocracia, la Teoria Estructuralista analiza a las
organizaciones desde un enfogue multiple, lo que le permite considerar,
simultaneamente, aspectos de las tres Teorias mencionadas. Los aspectos a los
que nos referimos son los siguientes:

1. Organizacién formal e informal.
Mientras que el aspecto de la organizacion formal era estudiado por la Teoria
clasica y el de la organizacion informal por la Teoria de las Relaciones humanas,

La Teoria Estructuralista toma en cuenta estos dos aspectos para estudiar la
relacion entre los mismos dentro de las empresas.
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2. Recompensas materiales y sociales.

Tanto las recompensas sociales como las materiales motivan al individuo a dar su
mejor potencial en el desempefio de su trabajo, sin embargo, en algunas
situaciones las recompensas sociales y simbdlicas pueden ser menos
satisfactorias que las economicas; por ejemplo, a un operario puede no
satisfacerle tanto la recompensa social, mientras que para un funcionario de alto
nivel si podria ser suficientemente satisfactoria.

3. Diferentes enfoques y diferentes niveles de la organizacion.

Se divide a la organizacion de acuerdo a dos modelos: el natural y el racional. El
modelo natural tiene un comportamiento determinado por el medio ambiente
(sistema abierto) y concibe a la organizacion como un todo compuesto de
elementos interdependientes entre si que se mantienen en equilibrio, dentro de la
organizacion y que surgen de forma natural dentro de la misma. El modelo
racional concibe a la organizaciéon como un medio previamente establecido para
el logro de determinados objetivos en donde se hace necesario |a planeacion y el
control de todas las actividades de la empresas, lo cual hace que la organizacion
funcione como un sistema cerrado.

4, Los diferentes niveles de |a organizacion.

Dentro de toda organizacion se encuentran establecidos diferentes niveles en los
cuales se encuentra definido el grado de responsabilidad y autoridad que le
corresponde a cada uno; estos niveles organizacionales son: el nivel institucional
(dirigentes o funcionarios del nivel mas elevado de la empresa), el nivel gerencial
(nivel intermedio formado por elementos que se encargan de integrar los niveles
mas altos con los niveles més bajos de la empresa) y el nivel técnico (nivel en
donde los llevadas a cabo las tareas operativas).

5, La diversidad de organizaciones.

La Teoria estructuralista no se remite a estudiar un solo tipo de organizacion y
busca analizar una mayor diversidad de ellas, es decir, el estudios de esta Teoria
no se limita exclusivamente a |as fabricas o empresas comerciales o de servicios
sino que busca analizar a todo tipo de éstas, ya que toda empresa cualquiera que
sea el giro de esta, tendré que estar administrada.

6. Andlisis interorganizacional.

La teoria estructuralista fue la primera en llevar a cabo un andlisis externo de la
organizacion, es decir, analizar la relacién de determinada empresa con el resto
de organizaciones que interactuan en el medio ambiente externo, con la finalidad
de poder comprender |a dependencia de ésta con el resto de ellas o mejor dicho
con los demas elementos de la sociedad.
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Todas las organizaciones son diferentes, desde el nombre hasta la forma como se
encuentra estructurada. Sin embargo, presentan ciertas caracteristicas similares
en cuanto a organizacion, asignacién de autoridad, politicas generales y sobre
todo cuando forman parte de un mismo giro o tienen un propdsito coman.

De acuerdo a Amitai Etzioni, uno de los principales exponentes de la Teoria
Estructuralista, las organizaciones poseen caracteristicas tales como las
siguientes:

-Cuentan con una division del trabajo y una asignacion de autoridad y
responsabilidades.

-Controlan y coordinan los esfuerzos de la organizacion a fin de
encaminarlos a logro de los objetivos mediante centros de poder. Este
control puede ser clasificado en fisico (amenazas de sanciones flsicas),
material (recompensas materiales) y normativo (basado en aspectos
normativos como el prestigio y la estima, y en aspectos sociales como el
amor y la aceptacion).

-Se puede sustituir al personal que no proporcione el rendimiento
necesario para el logro de los objetivos de |la organizacion y de esta
manera dar lugar a las promociones y cambios de personal.

Etzioni clasifica a las organizaciones de la siguiente manera;

-Coercitivas: En donde se utiliza a |a fuerza como principal medio de
control. (ejemplos: prisiones, campos de concentracion, etc.)

-Utilitarias:  En este tipo de organizaciones el control se ejerce mediante
la remuneracion (incentivos econémicos).(ejemplos: comercio,
fabricas, etc.)

-Normativas: El control ejercido mediante la moral es una de las
principales caracteristicas de este tipo de organizaciones.
(ejemplos: iglesias, hospitales, etc.)

Los tipos de organizacion segun Peter M. Blau y Richard Scott, se basan en el
tipo de beneficio que éstas ofrecen, de tal manera que tenemos una clasificacion
de estas organizaciones determinada de la siguiente forma:

-Asaciaciohes de beneficio mutuo: los principales beneficiarios de este tipo

de organizaciones son los mismos integrantes de éstas.(ejemplos:
sindicatos, cooperativas, etc.)
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-Organizaciones de intereses comerciales: Aqui los beneficiarios directos
son los duefios o accionistas de la empresa.(ejemplos; empresas privadas,
sociedades andnimas, etc.)

-Organizaciones de servicios: El principal beneficiario de estas
organizaciones son los mismos clientes. (ejemplos: hospitales, escuelas,
etc.)

-Organizaciones del Estado: En este tipo de organizaciones el publico en
general es el principal beneficiario.

Ambas formas de clasificacion no dan pauta a la forma como esta estructurada la
empresa, los procedimientos que en ella se llevan a cabo ni el tipo de tecnologia
que utilizan. Dividen a las organizaciones sin tomar en cuenta aspectos de mucha
importancia como los ya mencionados.

Los objetivos que se establecen en una organizacion representan las metas
esperadas a un determinado tiempo, el logro de esos objetivos medira el grado de
eficiencia para su consecucion. Asi mismo, los objetivos fijados ayudan a
determinar el rumbo o direccién de la empresa dentro del medio organizacional,
~como también que tipo de relaciones tendra que llevar a cabo con las demas
empresas. De tal manera que estos objetivos se estableceran deacuerdo a las
necesidades de la sociedad, de las funciones de los clientes, del funcionamiento
de la empresa, de las caracteristicas propias del producto y de la consecuencia
de otros objetivos.

La empresa se encuentra en un punto de constante intercambio de informacion
con su medio y de relevante importancia para la realizacion de sus funciones
internas. Para ello la empresa se maneja dentro de dos tipos de ambiente: el
operacional y el general. El ambiente operacional sitia a la empresa en un
sistema cerrado, ya que se establecen procedimientos y técnicas de control que
dificiimente varian; mientras que en el ambiente general, la empresa depende de
factores externos que estan en constante movimiento y los cuales son dificiles de
predecir.

La organizacion se encuentra estructurada de acuerdo a una sociedad con
muiltiples intereses y demandas, es por ello que la mayoria de las veces surgen
en las organizaciones toda clase de conflictos derivados del choque de intereses
de un nivel a otro. A medida que aumenta un conflicto disminuye el grado de
cooperacion, y viceversa. Sin embargo, dichos conflictos proveen una gran.
cantidad de ideas y aportaciones de mejoras a la organizacién, aunque tienen sus
aspectos negativos, al final conducen a la empresa hacia cambios positivos y de
eficiencia en su desemperio en la medida que las soluciones a los problemas son
alcanzadas,
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Dentro de cada organizacion se pueden presentar diversas situaciones que
provoquen la presencia de un conflicto. Una de estas situaciones la representa el
problema que en ocaciones se da en la jerarquia de una empresa con respecto a
la autoridad de los especialistas y la de los administradores, es decir, quién debe
ejercer mayor autoridad unos u otros.

Al igual que los conflictos también se presentan situaciones que representan un
dilema para las organizaciones. Entendiendo al dilema como una situacion en la
que se plantean alternativas con intereses opuestos entre sf, en donde el atender
a determinados intereses implica el tener que ingnorar por completo a los otros, a
continuacién presentamos un ejemplo de uno de los dilemas basicos que ocurren
en las organizaciones,

Se presenta un dilema en una empresa al momento de ejecutar un plan
previamente establecido, ya que al darle seguimiento al mismo se busca que las
cosas se hagan deacuerdo a lo planeado y con esto se cuarta la creatividad que
en algin momento puede desarrollar determinado empleado, por el contrario al
fomentar la creatividad en los trabajadores se tiende a descuidar el aspecto de la
planeacién. Como podemos darnos cuenta el optar por cualquiera de estos dos
aspectos implica que de cierta manera no se tome en cuenta al otro y es aquif
cuando aparece el dilema ya que se hace necesario un buen control y
seguimiento de los planes y por otra parte también es indispensable el desarrollo
de la iniciativa y la creatividad de los empleados para el desarrollo de la
organizacion.

Asi como estos conflictos y dilemas que mencionamos anteriormente, se pueden
presentar muchos otros dentro de cualquier organizacion, y dependera de la
manera como sean afrontados los mismos, para que ayuden a mejorar el
funcionamiento de la empresa o para el estancamiento o declive de la misma.

La Teoria Estructuralista no estuvo exenta de criticas, las cuales se dieron en
cuanto a aspectos positivos y a restricciones y limitaciones de la misma. Algunas
de estas criticas son por ejemplo, el que esta Teoria haya echado mano de los
conceptos de varias Teorias (Clasica, de las Relaciones Humanas y de la
Burocracia) para desarrollar un enfoque multiple en el andlisis de las
organizaciones, asi como el que se haya desarrollado una visién mas amplia de lo
que es la organizacion, ya que se analiza a ésta como un todo y no unicamente
desde el punto de vista de los individuos y sus grupos. Estos dos aspectos,
representaron una gran aportacion a la Teoria Administrativa.

El hecho de que algunos autores estructuralistas hayan estudiado o analizado a
las empresas desde el punto de vista del conflicto y de la integracion de las
personas y el que se haya realizado un estudio mas extenso en cuanto al tipo de
organizaciones, es decir, que se haya estudiado una diversidad de empresas mas
amplia (escuelas, sindicatos, hospitales, etc.) y que no se hayan limitado
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solamente al estudio de las fabricas, sin duda fueron aspectos que también
aportaron conceptos importantes a la Teoria Administrativa.

La tipologia o clasificacién de las organizaciones que algunos autores
estructuralistas hicieron deacuerdo al uso y significado de obediencia y al tipo de
beneficiario de las mismas, fueron criticados debido a que se consideraron
fimitadas en cuanto a su aplicacién practica, ya que se basaban en un sélo
principio o aspecto. Del mismo modo, esta Teoria recibié la critica en cuanto al
profundo énfasis que los autores de ésta hicieron al andlisis y solucion de
conflictos o problemas organizacionales como elemento de desarrolio de las

mismas.

1.4 NUEVA TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS.

Con esta Teoria, también llamada del Comportamiento o Behaviorista, se
desarrolla una nueva concepcion de la administracion basada en el
comportamiento de las personas en las empresas. Obviamente, el énfasis sigue
prevaleciendo en el factor humano y no en las tareas ni en la estructura de las
organizaciones.

Basicamente, la fuerte oposicion a las Teorfas Clasica y de las Relaciones
Humanas y el no aceptar la representacion de la organizacién como una maquina
hecha por los autores de ia Teorfa de la Burocracia, marcan el origen de esta
Teorla del Comportamiento. Aunque opuesto a la Teoria de las Relaciones
Humanas, el Behaviorismo toma aigunos conceptos fundamentales de ésta como
referencia para el desarrollo de su Teoria.

Con la finalidad principal de entender el comportamiento de las personas en las
organizaciones, la Teoria del Comportamiento eché mano de algunos estudios
acerca de la motivacién humana. Uno de estos estudios fueron los desarroliados
por el psicélogo americano Abraham Maslow, quien presenté una Teoria de la
Motivacién en donde afirmaba que las necesidades del ser humano estaban
organizadas en niveles deacuerdo a su grado de importancia, de tal manera que,
semejando la forma de una piramide, tenemos a las necesidades fisiologicas en la
base de la misma, posteriormente a las de seguridad, después a las necesidades
sociales, las de estima y por Ultimo a las de autorrealizacion, estando estas
Ultimas en la cima de la piramide por considerarse como mas importantes,

Las necesidades fisiologicas se refieren a la alimentacion, sexo, reposo, etc., las
de seguridad a aquelio que e ser humano necesita en lo referente a la proteccion
contra cualquier cosa que le acerque al peligro, por otro lado, entre las sociales
estan la necesidad que tiene de ser aceptado por un grupo social y tener
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relaciones amistosas, mientras que las de estima se refieren al status y el
prestigio que la persona necesita adquirir dentro de cualquier grupo social, y por
Ultimo las de autorrealizacion son aquellas necesidades que el hombre tiene de
dsarrollarse, de ser todo lo que puede ser, en otras palabras, la necesidad de
dejar una huella del paso por la vida.

Respecto a esta jerarquia de necesidades, Maslow afirmaba que solamente cundo
un nivel inferior de éstas estd plenamente satisfecho surgen las del nivel
inmediato superior, y que muchas personas suelen quedarse estancadas en
alguno de los niveles intermedios de estas necesidades, o que no les permite
llegar a la cima de la ya mencionada piramide (a las necesidades de
autorrealizacién). Ademas, Maslow decia que todos los niveles de estas
necesidades actuan de manera conjunta en el organismo de la persona.

Otra Teor{a desarrollada para explicar el comportamiento de las personas en su
ambiente laboral, fue la Teoria de los Factores de Frederick Herzberg, en la que
éste afirmaba que dos eran los factores que inducian el mencionado
comportamiento; el ambiente o las condiciones en las que labora la persona
(salarios, supervision, condiciones fisicas, politicas, reglamentos, relacion entre
empresa y trabajadores, etc.) a los cuales les llamé factores higiénicos o
extrinsecos, y aquelios factores motivacionales o intrinsecos los cuales tienen que
ver con el trabajo que la persona desemperia (el grado de satisfaccion que le
proporciona al trabajador lo que esta realizando, en cuanto a su crecimiento
individual, autorrealizacion, etc.).

Herzberg decia que la existencia de los factores higiénicos solamente evitaban la
insatisfaccion pero generalmente no generaban la satisfaccion, y cuando la
llegaban a generar duraba muy poco. Por otro lado, también afirmaba que la
inexistencia de los factores motivacionales no producian insatisfaccion, solamente
que el trabajador no podia tener satisfaccion en la labor que éste desempariaba.
Para aumentar la satisfaccion en el trabajo, Herzberg proponia lo que é! llamé el
enriquecimiento de tareas, que consistia en sustituir las tareas mas simples por
otras un poco mas complejas, para que con esto se fomentara la satisfaccién del
trabajador en lo que éste desempefaba, ya que se le presentaba la oportunidad
de pensar y decidir acerca del cumplimiento de su trabajo y al realizarlo estaria
desarrollando algo surgido de su propio criterio.

Debido a que existen diversos estilos para conducir a las organizaciones, los
cuales varian deacuerdo a los conceptos que se tengan acerca del
comportamiento de las personas dentro de las mismas, se desarrollaron algunas
teorias que hablan acerca de la manera de actuar de las personas y de como se
deben conducir a las mismas para la buena administracion de las empresas.

Douglas McGregor, compard dos estilos totalmente opuestos para administrar a
las organizaciones (la Teoria X y la Teoria Y), en donde en la primera de éstas se
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concebia al trabajador como flojo, que sblo trabaja por dinero, que no le gusta
tener responsabilidades, que se resiste al cambio, que no tiene iniciativa y que
estd opuesto a los objetivos de la empresa, y por lo tanto, la administracién
consideraba que se tenia que conducir o dirigir a los empleados tnicamente en
funcion de los objetivos de la empresa sin tomar en cuenta lo que ellos piensen y
los objetivos que éstos tengan.

Asi mismo, en la Teoria Y, se concebia a los empleados como personas que, en
su mayoria, les gusta trabajar, que no se oponen a las necesidades de la
organizacion, que tienen capacidad para asumir y buscar responsabilidades, que
cuentan con motivacion y potencial de desarrollo, ademés de que tienen
capacidad para solucionar problemas, por lo que al administrar a dicho personal
se deberia de tener la capacidad para explotar esas caracteristicas, es decir, el
administrador debe de saber propiciar el ambiente necesario para que cada
trabajador desarrolle sus capacidades de motivacion, de responsabilidad, ete. en
funcion de los objetivos de la empresa, ademas de crear también las condiciones
necesarias para que estos trabajadores puedan alcanzar sus propios objetivos.

McGregor ademas de proponer a la Teoria Y para llevar a cabo la funcion de
administrar, describe una serie de recomendaciones para llevar a cabo la misma:

-Buscar que los trabajadores logren satisfacer su necesidad de
autorrealizacion, delegandoles responsabilidades para que tomen
decisiones.

-Para que las personas alcancen la satisfaccion de la labor que
desemperian, extender las actividades que éste realiza para que puedan
conocer el por qué de lo que estan haciendo y de lo que aportan al
realizarlo.

-Tomar en cuenta a los trabajadores al momento de la toma de decisiones
conociendo sus puntos de vista en relacion a dichas decisiones.
-proporcionar los métodos necesarios para que los empleados se
autoevaltien y determinen la necesidad de mejorarse.

Por otro lado, Rensis Likert desarrolla cuatro sistemas de administracion con
caracteristicas diferentes, en donde los sistemas 1 y 2 tienden a ser Autoritarios,
sblo diferenciandose por que uno de éstos (2) es menos rigido que el otro (1). En
estos sistemas, las decisiones son tomadas por |os altos mandos de la empresa
sin tomar en cuenta a ninguna otra parte de la organizacién, las comunicaciones
se dan hacia abajo Unicamente para dar ordenes, se prohibe las relaciones
interpersonales y generalmente no existen las recompensas, predominando las
penalizaciones.
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Los sistemas 3 y 4, se consideran como democraticos, ya que permiten la
participacion de todos los miembros de la empresa, en donde las politicas de la
organizacién son establecidas por los altos mandos pero la toma de decisiones es
delegada a los distintos niveles jerarquicos de la empresa, la comunicacion fluye
en todos los sentidos de la estructura organizacional y se fomenta la integracion
de las personas entre si en el &rea de trabajo, ademas de que se recompensa
social y econdmicamente al personal de la organizacién, evitando hasta lo posible
las penalizaciones. Estos sistemas se diferencian por que uno (3) es menos
participativo que el otro (4).

Referente a los sistemas administrativos, Likert afirma que una empresa puede
tener la influencia conjunta de éstos o de varios de ellos, dependiendo de la
situacién de que se trate, es decir, una organizacion puede actuar deacuerdo a
los sistemas 1y 2 en el drea de produccion y deacuerdo a los sistemas 3 y 4 en
cuanto a la toma de decisiones. Asi como también, este exponente de la Teoria
del Comportamiento, afirma que mientras mas se acerque el funcionamiento
administrativo de una empresa al sistema nimero 4, mayor oportunidad tendra de
obtener buenos resultados.

Otro aspecto importante del sistema participativo (nimero 4), es que en él se dan
interacciones personales entre distintos miembros de la organizacion
(subordinados-jefes y subordinados-subardinados), ya que cada grupo de trabajo
se relaciona con miembros de otros grupos creando una especie de eslabones de
vinculacion, los cuales son representados por las personas que se vinculan con
los miembros de otros grupos y que posteriormente generan que ambos grupos se
relacionen.

Por ultimo, Likert afirma que el estilo de administrar viene a ser la causa del
comportamiento de los trabajadores y éste a su vez influye en el resultado del
trabajador acerca de su labor desempenada, en otras palabras, la manera de
administrar lleva al empleado a que tome actitudes de lealtad, participacion,
interaccidn, reproche, etc. influyendo de manera determinante en lo satisfactorio o
no del desempefio del trabajador.

Chester Barnard, otro de los que es considerado como autor de la Teoria del
Comportamiento, desarroll6 la Teoria de la Cooperacidn, ya que consideraba que
mediante la interaccion y la cooperacion entre las personas, asi como la
identificacion de un fin comin de las mismas, es como se constituyen las
organizaciones. También afirmaba que el nivel de participacién de cada persona
estd relacionado con el grado de beneficio que ésta obtendra como resultado de
su cooperacion, es decir, las personas colaboran mucho si las ventajas recibidas
serdn muchas y viceversa. Se hace necesario analizar |o anteriormente descrito
para identificar la necesidad que tiene la empresa de propiciar la. cooperacién
mediante incentivos salariales, beneficios sociales, oportunidades de crecimiento,
mejoramiento de las areas de trabajo, etc. En otras palabras, segun Bernard, los
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empleados necesitan alcanzar los objetivos de la empresa, y a la par alcanzar los
suyos. Por lo que el trabajo del administrador sera el de propiciar esa cooperacion
entre los miembros de la organizacion a fin de conseguir tanto los objetivos de la
empresa como los de sus miembros.

De esta cooperacion de los trabajadores hacia la empresa surge una interaccién
entre la organizacion y las personas que la componen, en donde se hace
presente un proceso de reciprocidad el cual radica en el hecho de que la empresa
recibe de los trabajadores la realizacion de las labores que tienen encomendadas
y que serviran para alcanzar los objetivos de |a misma, y a cambio les ofrece
recompenzas e incentivos, mientras que por otro lado, el trabajador ofrece su
trabajo a la organizacién y espera obtener de ésta determinadas satisfacciones
que contribuiran al logro de sus objetivos personales.

A este respecto, podemos hablar de la Teoria del Equilibrio Organizacional, la
cual concibe a la organizacion como un sistema de comportamientos sociales
interrelacionados, en donde estos comportamientos corresponden a las personas
que contribuyen con la empresa para el logro de sus objetivos y que a cambio
reciben incentivos para la satisfaccion de sus necesidades. Esta Teoria,
considera como incentivos a los salarios, beneficios, elogios, promociones,
oportunidades de crecimiento, etc. que recibe cada empleado, y cada uno de
estos incentivos representa una utilidad diferente para cada individuo, de! mismo
modo, se considera como contribucién al trabajo, dedlcacion, esfuerzo, etc. que el
trabajador desempefie a cambio de los incentivos mencionados, y la utilidad de
estas contribuciones depende del valor que tengan éstas para la organizacién en
funcién de! alcance de los objetivos trazados. Para la Teoria del Equilibrio
Organizacional los participantes de las organizaciones no se limitan a ser
simplemente los duefios o inversionistas y los empleados de la misma, sino que
también consideran a los proveedores, distribuidores y consumidores, ya que
estos ultimos también contribuyen a la empresa y reciben incentivos de ella
reciprocamente.

Debido a que los objetivos de los trabajadores y de la organizacién generalmente
no se identifican entre si, Chris Argyris, otro autor behavioristas, afirmaba que
existe un conflicto entre el trabajador y la empresa debido a la incompatibilidad de
intereses. Pero a pesar de esto, Argyris también afirmaba que si se podia tener
una mayor integracion de ambos intereses y que las empresas con mayor
integracion de objetivos organizacionales e individuales de los empleados, son las
que tienden a ser més productivas. Los autores behavioristas hacen una
distincién entre lo que es un problema, dilema y conflicto, donde el problema
representa una situacion no deseada susceptible de solucionarse, un dilema es
una dificultad que, para ser solucionada, requiere ser formulada de manera
distinta a como se esté presentando para su mejor comprensién y un conflicto es
el problema a que se enfrentan las personas al tener que decidir entre dos
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alternativas de solucion para una determinada dificultad, cuando una de estas
alternativas se contrapone a la otra.

Bernard también desarrolld la Teoria de la Aceptacién de la Autoridad, la cual
considera que es el subordinado quien determina si acepta la autoridad de su
superior o no, ya que la desobediencia de una orden se contempla como una
negacion de la autaridad. Cuando un superior emite una orden a su subordinado,
éste la aceptara como tal si la comprende bien, si considera que no se contrapone
con sus obijetivos ni los de la organizacion y si sera capaz de cumplirla deacuerdo
a su capacidad fisica y mental. De aqui el hecho de que la aceptacidn de la
autoridad dependa del subordinado y no de quien tiene la autoridad.

La Teoria del Comportamiento también percibe a la organizacion como un
complejo sistema de decisiones, en donde participan todos sus miembros, ya que
éstas son tomadas en todos los niveles de la empresa y no sélo en los altos
mandos de la misma.

La Teorfa de la Decisién contempla algunos elementos de una decision:

-La persona que decide.

-Los objetivos que ésta tiene.

-Los criterios para decidir.

-La estrategia o cursos de accidn para alcanzar los abjetivos fijados.
-La situacién en la que se encuentre la persona que va a decidir.

-El resultado de la decision tomada.

Atendiendo a lo anteriormente descrito podemos decir que el proceso de toma de
decision es el siguiente:

1. Identificacion del problema.

2. Analisis del problema.

3. Definir que es lo que se quiere acerca del problema presentado.
4, |dentificacion de alternativas de solucion,

5. Evaluacion de las alternativas identificadas.

6. Seleccion de la alternativa conveniente.

7. Implementacion de Ia alternativa.

Herbert A. Simon, detalla algunos aspectos a considerar en el proceso de toma de
decisiones, los cuales son el hecho de que se necesita la mayor informacion
posible referente al problema o situacion sobre la cual se tomara la decision, se
debe evaluar las distintas alternativas de solucién comparando los resultados
posibles generados por dichas alternativas, la decision representa la mejor
decision encontrada respecto a la situacion presentada, se debe distinguir entre
lo que es un medio para obtener un fin y el fin mismo, y por ultimo, se tiene que
considerar que existen algunos aspectos en los cuales la organizacién ya ha
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tomado decisiones por cada uno de los miembros de la misma (patrones de
desempeio, asignacion de funciones y actividades, delegacion de autoridad,
canales de comunicacion y politicas de accidn).

Esta Teoria del Comportamiento, al igual que las demés, también fue criticada.
Las criticas recibidas por esta Teoria se dieron con relacion a la dificultad para la
puesta en practica de la misma ya que sus autores se preocuparon mucho por
explicar el comportamiento de las personas dentro de la organizacion, y muy poco
por construir modelos de aplicacion practica. Otro aspecto criticado, fue el de la
poca validez que, en investigaciones posteriores, demostraron tener las Teorias
acerca de la Motivacion de las personas, debido a que no se explica como se
puede establecer cuales son las necesidades humanas, si éstas realmente
explican el comportamiento del individuo, el por qué deben ser satisfechas dentro
de la empresa y no fuera de ella etc. También se critico a la Teoria de la Toma de
Decisiones, en cuanto a que se refieren mas a los efectos formales de la toma de
decisiones que a los efectos interpersonales de la misma.

1.5 TEORIA DE SISTEMAS.

La empresa se puede percibir como un sistema general que incluye varios
subsistemas para su funcionamiento, asi también podemos percibiria como un
subsistema que interrelacionado con otros subsistemas forman un gran sistema
de acuerdo al giro o actividad de la empresa, que se encuentra dentro un
macrosistema que es la economia nacional. Asi pues, la teoria de sistemas trata
no de buscar soluciones a los problemas de la empresa, sino mas bien
conceptualizar dichos problemas y procesarios de manera que se puedan integrar
a un modelo sistematico en la realidad de la empresa.

El concepto de sistemas ha sido utilizado por muchas teorias a través de la
historia, sin embargo se ha venido utilizando como un sistema cerrado, es decir
no considera el ambiente externo a la organizacién y la dependencia natural de
las diferentes organizaciones entre si.

La teorfa de sistemas dentro de la administracidn entrd rapidamente ya que
muestra a la empresa como un sistema integrador de un todo, permitiendo una
vision mas comprensiva y amplia de los asuntos que pueden en su mayoria ser
diferentes entre si, pero de tal manera que interrelacionados entre si, exista
intercambio de informacion, procedimientos, soluciones, etc.

Un sistema es un conjunto de elementos interrelacionados entre si de tal manera

que forman un todo organizado. En base a este concepto se puede decir que la
empresa es un sistema cuyos elementos son todos y cada uno los departamentos
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y recursos con que ésta cuenta, -materiales, técnicos y humanos y cuyo todo es la
empresa misma.,

No es posible determinar donde comienza y donde termina un sistema, pero es
posible delimitar su propdsito u objetivo, que es para lo cual fueron organizados
todos sus elementos y relaciones entre ellos, asi como sus restricciones 0
limitaciones que indican |as condiciones sobre las cuales se va a llevar a cabo el
sistema.

Dentro las caracteristicas de un sistema podemos encontrar;
a)_Propdsito u objetivo. El sistema persigue siempre una meta o fin, por lo

que los elementos que lo integran se interrelacionan de tal forma que se
encaminan hacia una meta o propdsito comun.

b)_Globalismao o totalidad. Cualquier cambio, ajuste o correccion en algun
elemento del sistema ajustara o corregira al sistema total, ya que existe
una relacion causa efecto entre el sistema y sus elementos, por lo que sl
ajuste afectara a los demas elementos por la misma interdependencia
entre ellos.

c)_Entropia. Es la tendencia que tienen los sistemas al desgaste, ésta
aumenta a través del tismpo y la forma de controlar este tipo de
desintegracion es la engentropia, que no es mas que la informacién que
utiliza el sistema para estarse actualizando y retroalimentando.

d).Homeostasia. Es el equilibrio dindmico entre las partes del sistema.
Los elementos del sistema tienden a adaptarse entre si para hacer frente
a los posibles cambios externos o factores que influyen del medio
ambiente.

Los tipos de sistemas que podemos encontrar varian de acuerdo a las
caracteristicas bajo estudio:

1. Por su constitucion. Pueden ser fisicos o abstractos. Los fisicos son
aquelios compuestos por equipo, maquinas, todo lo que se pueda tocar.
Los abstractos son aquellos formados por programas, técnicas, que no
se pueden tocar, estan en teoria y se representan sus componentes a
través de simbolos.

2. Por su naturaleza. Estos pueden ser cerrados o abiertos. En los
sistemas cerrados no existe intercambio con el medio externo que rodea
al sistema, no reciben recursos del ambiente exterior ni le envian nada
atil, en rigor estos sistemas no existen, sin embargo los sistemas
mecanicos se pueden clasificar dentro de este tipo, por su rigidez ai
producir informacién. Los sistemas abiertos son todo lo contrario,
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presentan entradas y salidas al sistema intercambiando informacion y
materia con el ambiente externo, deben estarse adaptando
continuamente a los cambios en el ambiente para lograr sobrevivir. El
sistema abierto "va de la una célula al universo”"(Chiavenato 1994).

Ambiente

MODELO GENERICO DE SISTEMA ABIERTO

Los parametros a través de |os cuales caracterizamos y damos valores al sistema
son:

-Entrada (Input). Es el la llave que da inicio la operacion del sistema.
-Salida (Output). Es el resultado del sistema, la meta o fin para lo cual fue
creado y debe haber congruencia entre ambos.

-Procesamiento (Throughput). Es el cambio de los datos de entrada en
informacion suficiente y adecuada al propésito, en la salida.
-Retroalimentacion (Feedback). Es el control del sistema para verificfar que
la informacion obtenida del sistema cumpla con los parametros o criterios
establecidos.

-Ambiente. Es el medio que envuelve externamente al sistema, hay una
total intercomunicacion entre el sistema y el ambiente, y éste le sirve al
sistema para estarse retroalimentando para responder a las exigencias y
demandas, logrando con ello la supervivencia.

El sistema abierto reacciona al ambiente y se adapta a él constantemente,
siempre habra una “constante interaccion dual con el ambiente’(Chiavenato
1994), ya que el sistema recibe mucha influencia del medio externo. Como el
sistema abierto depende en cierta medida de los factores externos, estara en
constante cambio y crecimiento, es muy flexible, por lo que nunca se mantendra
como originalmente empez6. Asl también, sistema abierto es parte integral del
medio, esta expuesto a la competencia con otros sistemas igualmente integrados,
lo cual le ayuda en su mejora constante y adaptabilidad en el medio.
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Entre las principales funciones del sistema abierto podemos encontrar:

-Ingestion. Es la adquisicion de los requerimientos necesarios para
procesar y llevar a cabo las actividades programadas dentro del sistema.

-Procesamiento. Transforma los materiales o datos obtenidos en
productos o informacién confiable al sistema.

-Reaccidn al ambiente. Cada parte o elemento de un sistema se ve
afectado por los factores y mecanismos del ambiente externo que lo rodea,
por ello se debe mantener en constante adaptacién para sobrevivirlos
dentro del medio.

-Provision de las partes. Los elementos que integran un sistema deben
estar bien constituidos y fortalecidos con los adecuados requerimientos
para sus necesidades.

-Regeneracion de las partes. Cualquier falla en los elementos de un
sistema puede ser facilmente solucionada a través de su sustitucion o
reubicacion.

-Organizacion. Para lograr que las funciones anteriores se lleven a cabo,
se requiere de un mecanismo de control que evaltie resultados y tome
decisiones congruentes a ellos.

Un sistema abierto es el “comprendido como un conjunto de partes en constante
interaccién constituyendo un todo sinérgico, orientado hacia determinados
propositos y en permanente relacion de interdependencia con el ambiente
externo”(Chiavenato 1994).

Si comparamos una organizacion con un sistema abierto nos damos cuenta que
son muy parecidos. Las funciones anteriormente descritas se llevan a cabo en
cualquier empresa, si éstas se llevan a cabo dentro de los parametros
establecidos y se mantienen buenas relaciones entre los diferentes
departamentos que la integran, la empresa se mantendra firme dentro de su
ambiente.

Aparte de las funciones ya mencionadas algunas caracteristicas de las
organizaciones como sistemas abiertos son: ~

-Comportamiento probabilistico y no determinado. Todas las variables que -
intervienen en un sistema organizacional dependen de factores externos y
de naturaleza impredecible. Dentro de la empresa no se pueden esperar
patrones especificos de accion al llevar a cabo algun proyecto, ya que el

46



Entre las principales funciones del sistema abierto podemos encontrar:

-Ingestion. Es |a adquisicion de los requerimientos necesarios para
procesar y llevar a cabo las actividades programadas dentro del sistema.

-Procesamiento. Transforma los materiales o datos obtenidos en
productos o informacién confiable al sistema.

-Reaccion al ambiente. Cada parte o elemento de un sistema se ve
afectado por los factores y mecanismos del ambiente externo que lo rodea,
por ello se debe mantener en constante adaptacion para sobrevivirlos
dentro del medio.

-Provision de las partes. Los elementos que integran un sistema deben
gstar bien constituidos y fortalecidos con los adecuados requerimientos
para sus necesidades.

-Regeneracion de las partes. Cualquier falla en los elementos de un
sistema puede ser facilmente solucionada a través de su sustitucién o
reubicacion.

-Organizacion. Para lograr que las funciones anteriores se lleven a cabo,
se requiere de un mecanismo de control que evalle resultados y tome
decisiones congruentes a ellos.

Un sistema abierto es el “comprendido como un conjunto de partes en constante
interaccién constituyendo un todo sinérgico, orientado hacia determinados
propdsitos y en permanente relacion de interdependencia con el ambiente
externo”(Chiavenato 1994).

Si comparamos una organizacion con un sistema abierto nos damos cuenta que
son muy parecidos, Las funciones anteriormente descritas se llevan a cabo en
cualquier empresa, si éstas se llevan a cabo dentro de los pardmetros
establecidos y se mantienen buenas relaciones entre los diferentes
departamentos que la integran, la empresa se mantendra firme dentro de su
ambiente.

Aparte de las funciones ya mencionadas algunas caracteristicas de las
organizaciones como sistemas abiertos son:

-Comportamiento probabulishco y no determinado. Todas las variables que
intervienen en un sistema organizacional dependen de factores externos y
de naturaleza impredecible, Dentro de la empresa no se pueden esperar
patrones especificos de accién al llevar a cabo algun proyecto, ya que el

46



comportamiento de los elementos externos a la empresa son
impredecibles.

-Las organizaciones como partes de una sociedad mayor y constituidas de
partes menores. La organizacion esta estructurada por elementos que se
constituyen en forma interdependiente y relacionados a la vez entre sl; asf
mismo la empresa forma a su vez parte de otro sistema de mayores
dimensiones dentro del cual interactda con otras empresas de su mismo
giro.

-Interdependencia de las partes. Cada uno de los departamentos que
integran una empresa estan jerarquicamente interrelacionados entre si,
esto es que cualquier movimiento en alguno afecta a los demas y siempre
estaran controlados entre ellos mismos por los departamentos de mayor
jerarquia, con la finalidad de coordinar las actividades que se realicen.

-Homéstasis. La empresa alcanzara el estado de equilibrio o "firme" cuando
la direccion de ésta mantenga su curso a pesar de los cambios que se
presenten en los programas de trabajo, y ademas tenga un progreso
constante en la consecucion de las metas fijadas.

-Fronteras: Permite definir a la empresa dentro de su medio, establece [os
medios de comunicacién entre el sistema organizacional de la empresa y
los sistemas externos.

-Morfogénesis. Se logra a través de los sistemas de control que lleva a
cabo la empresa para comparar los resultados obtenidos con los que se
esperaban obtener, en grado caso de no ser los esperados Se corrige el
sistema y se produce la morfogénesis, el cambio.

MODELOS ORGANIZACIONALES.

Modelo de Katz y Kahn.

En este modelo se sugiere a la organizacion de acuerdo al modelo genérico del
sistema abierto, donde las principales caracteristicas son: la importacién de los
insumos a la empresa provenientes del medio exterior, ya sean materiales,
técnicos o humanos; la transformacién de los insumos a través de la aplicacion
del trabajo de acuerdo al giro de la empresa; la exportacion o salida, que seria el
producto elaborado de la empresa y finaimente los ciclos de eventos que se
repiten periddicamente en las actividades normales de la empresa.
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Modelo sociotécnico de Tavistock.

Situa a la organizacion como un sistema abierto compuesto a su vez por dos
subsistemas: el técnico y el social.

El subsistema técnico esta integrado por la tecnologla con que cuenta la empresa,
la localizacion de la misma y el tiempo en que se realiza el trabajo, es decir, las
exigencias de llevar a cabo una tarea, los materiales con que se cuenta, etc. En
cambio el subsistema social lo integran las personas que llevan a cabo la tarea y
las relaciones existentes entre las mismas.,
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1.6 TEORIA MATEMATICA.

La Teoria Matematica de la administracion ha contribuido en forma notable a la
teoria general de la administracion a través de sus ecuaciones. o modelos
matematicos, ya que a través de estos, cualquier problema dentro de la distintas
areas de la empresa puede ser aplicado a través de una ecuacion matemética

para su solucion.
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Es también por lo anterior que la teoria matematica hace énfasis en el proceso
decisorio, puesto que gran parte de las decisiones administrativas pueden
basarse en las soluciones que se dan, colocando las variables reales de la
situacion de la empresa en una ecuacion o modelo matematico.

Son cuatro las principales causas que dan origen a la Teoria Matematica:

a) El trabajo clasico sobre la teoria de los juegos de Von Neumann'y
Morgenstern.

b) El estudio del proceso decisorio. La toma de |la decision esta por encima
de la accion dentro de |as funciones organizacionales de la empresa, ya
que de ella depende el éxito de cualquier organizacion.

c) La existencia de decisiones programables. Existen decisiones que no se
pueden programar por su cardcter cualitativo, sélo pueden ser tomadas
por el hombre; sin embargo hay otro tipo de decisiones, las cuantitativas,
cuyas variables pueden esquematizarse dentro de un modelo
matematico y ser programadas para su solucion.

d) El desarrollo de los computadores; gracias a las nuevas técnicas
computacionales y de sistemas es posible crear programas con los
modelos matematicos capaces de resolver problemas y tomar decisiones
en segundos, lo que manualmente nos ocasionaria grandes pérdidas de
tiempo empleados en la solucién de un solo problema, ocasionando
costos muy grandes a la empresa; por lo que las computadoras han
hecho mucho mas viable |as técnicas matematicas.

El desarrollo de nuevos y mejores armamentos militares, a raiz de la Segunda
Guerra Mundial, ha hecho que los conceptos de investigacion y experimentacion
se adentren en lo que es ahora la Investigacion de Operaciones (1.0.). El éxito
que tuvieron las milicias operacionales a través de fa I. 0., logré que tanto
empresas publicas como privadas fueran aplicandola en la solucion y toma de
decisiones de situaciones reales.

PROCESOQ DE DECISIONES.

El proceso de decisiones es “la secuencia de etapas que forman una decision’
(Chiavenato 1994), El centro de estudio primordial en la teoria matematica es la
toma de decision de tipo cuantitativo, y ésta es vista desde dos puntos: punto de

vista del proceso y del problema.

El punto de vista del proceso se concentra en |a serie de actividades que tienen
que llevarse a cabo para tomar la decisién, Este tipo de enfoque se basa casi
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exclusivamente en el proceso de |a toma de decision y el método para seleccionar
la mejor alternativa, el cual puede estar basado en modelos matematicos que solo
tomen en cuenta |os objetivos especificos del problema, hasta modelos que tomen
en cuenta las emociones e impulsos irracionales.

Desde la perspectiva del problema |la toma de decisién se basa Unicamente en su
solucién, por lo que dificulta mas la solucion de diferentes problemas, al
demandar cada uno un modelo matematico diferente.

El tipo de decision que se tome puede ser programada, cuando se tienen los
datos adecuados, son rutinarios, se tiene la certeza de la decision y se presenta
bajo condiciones estaticas; todo lo contrario sucede cuando se toma una decision
no programada, ya que los datos serén inadecuados puesto que este tipo de
decisiones se presenta bajo condiciones dindmicas y so6lo una vez, por lo que
habra incertidumbre en |a alternativa seleccionada para su solucion.

En nuestros dias las decisiones programadas estdn siendo sistematizadas a
través de técnicas del procesamiento electrénico de datos, que permiten
automatizar y racionalizar en la medida de lo posible cualquier actividad rutinaria
y predecible, pudiendo solucionar el problema en forma analitica y objetiva.

Como se dijo anteriormente, los modelos matematicos son necesarios en la
administracion para representar la realidad de la empresa a través de variables
factibles de estructurarse y manipularse para que la empresa refleje en aquélios
sus problemas y encuentre la solucién, pudiendo la-empresa prevenir con ello
situaciones futuras o bien, solucionar dificultades ya ocurridas.

Los problemas que ocurren en la empresa bien pueden ser estructurados 0 no
estructurados, siendo estos titimos aquellos problemas donde una o mas de sus
variables no se encuentra bien delimitada o se desconoce.

INVESTIGACION OPERACIONAL.
La orientacién de la investigacion operacional en la solucién de problemas es
hacia juicios objetivos, basados en métodos cientificos y a través de analisis

matematicos, estadisticos, técnicos, etc.

Los aspectos principales que cubre la 1.0. para la toma de decisiones
administrativas son:

-Una vision sistemética del problema a ser resulto.

-Concordancia del uso de los métodos cientificos en la solucién de
problemas.
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-Utilizacion de técnicas especificas para ayudar en la toma de decisiones a
quien resuelve el problema,

La investigacion de operaciones es “la aplicacion de meétodos, tecnicas e
instrumentos cientificos a los problemas que envuelven las operaciones de un
sistema, de modo que proporcione, a los que controlan el sistema, soluciones
Optimas para el problema observado” (Chiavenato 1994). La investigacion
operacional trata de que el personal administrativo esté capacitado para la toma
de decisiones y la solucion de los problemas, tomando en cuenta los sistemas
existentes dentro de la organizacion, como son el personal, los procedimientos y
maquinas, las politicas de la empresa, etc. Es decir, la investigacion de
operaciones trata de hacer de la toma de decisiones en |a solucion de problemas,
para las organizaciones de cualquier giro, algo cientifico, mas racional, méas
légico.

Para poder llevar a cabo la investigacion de operaciones dentro de una empresa,
se utilizan herramientas de tipo cuantitativo, como son los modelos o técnicas
matematicas, que vienen a representar la realidad de la organizacién, en forma
simplificada. Los modelos que se emplean en la investigacién de operaciones
pueden ser analiticos o bien de simulacion. Entre las principales teorias en que se
apoya el modelo analitico se encuentran:

Teoria de los juegos. Los problemas se tratan como conflictos y se proponen
estrategias de solucién. Cada participante escogera la estrategia que mejor le
parezca, pudiendo escoger varias de ellas conjuntamente. Debe haber un niimero
finito de participantes como de estrategias, por lo que el resultado de todas las
combinaciones posibles de acciones son bastante calculables.

Teoria de las colas. Trata de quitar los llamados “cuellos de botella” en la
empresa, es decir, la demora que da la empresa al ofrecer un servicio, al tirar un
proceso, cuando utiliza las maquinas, etc.

Teoria de los grafos. Se basa en los diagramas de la ruta critica, los cuales
consisten en establecer el camino més econdémico para el logro de un proyecto,
asi como también permite una asignacién justa de los recursos a utilizar e
identificar |las actividades criticas como los puntos de holgura.

Programacion lineal. Su objetivo es la maximizacién de las ganancias y la
minimizacién de los costos. Ofrece varias alternativas de accién, manteniéndolas
dentro de ciertos limites. Requiere que las variables sean cuantificadas y se
establezca relacion entre las mismas.

Probabilidad y estadistica matematica. Permite obtener la mayor informacién
posible con menos datos; a través de técnicas para llevar a cabo la determinacion
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de las muestras, el nivel de riesgo, etc., nos permite tomar una decision para
aceptar o rechazar determinado proyecto o solucién.

Programacién dinamica. Se lieva a cabo en prablemas que conllevan varias
etapas con un objetivo final. Se toma una decisién por cada etapa del problema y
finalmente se logra el abjetiva final.

A pesar de los beneficios que esta Tearia Matematica aporté a la Teoria
Administrativa, se observaron algunas restricciones de la misma con respecto a
su aplicacién, las cuales radican en los siguientes aspectos:

-El que no se pueda aplicar esta Teoria a situaciones que involucran a la
organizacion en su totalidad, debido a que no cuentan con modelos que
puedan involucrar a todas las variables de la empresa conjuntamente.

-La Investigacion Operacional requiere de una adaptacion de las
situaciones de la empresa a expresiones cuantitativas para poder abordar
las mismas, lo que representa una limitacién de esta Teoria debido a que
no todas las situaciones organizacionales pueden representarse
numericamente.

-Otra limitacion de esta Teorfa la identificamos al observar que ésta ofrece
técnicas para la Investigacion Operacional para la toma de decisiones en
niveles operativos de la organizacién, no pudiendo proporcionar |as
mismas posibilidades en los niveles jerdrquicos mas elevados de la
empresa.

El hecho de describir en este capitulo algunas de las principales Teorias que
contribuyeron a la formacion de la Teoria General de la Administracion, es con la
finalidad de contar con las bases suficientes para poder analizar el
funcionamiento administrativo actual de la institucién objeto del presente trabajo, y
posteriormente estar en mejor posicion para proponer acciones que coadyuven a
elevar el nivel de eficiencia de dichao funcionamiento.

Ahora bien, ya que tenemas las herramientas de anélisis, en e} siguiente capitulo
procederemos a detallar los origenes del Sistema Educativo de nuestro pals, con
la finalidad de ubicar en el mismo a la Division de Estudios de Posgrado de la
F.C.A-U.N.AM., para que a su vez podamos ir conaciendo a la mencionada
dependencia en cuanto a sus origenes y el papel que ésta desempefia en la
cuestion educativa de Méxica.
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2. EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL.

Con la redaccion del presente capitulo se pretende dar a conocer como esta y
como ha sido estructurado el sistema educativo de nuestro pals, empezando por
los antecedentes de su formaciéon hasta liegar a ubicar a nuestra maxima casa de
estudios, y consecuentemente la Facultad de Contaduria y Administracion y su
Divisién de Estudios de Posgrado, en la vida cultural de México.

Los origenes de la educacion en nuestro palis se remontan a la época de la
colonizacién de América, debido a que los espafioles no solamente implantan
asentamientos urbanos en el Nuevo Mundo, sino que también trasladan y adaptan
su forma de vida (religion, organizaciéon sociopolitica, cultura, sistemas
educativos, etc.). En el afio de 1523 se establece en México la primera escuela de
instruccién elemental, no obstante que ya desde el afio de 1505 habfa en el
continente algunos colegios establecidos para educar a los hijos de los espafioles
y a los indigenas.

En la medida que los colegios se desarrollaron fueron surgiendo inquietudes de
crear instituciones que impartieran educacion superior. Una muestra de estos
antecedentes, la representa el hecho de que en el afio de 1536 el obispo de
México Fray Juan de Zumaérraga, llevé a cabo una serie de gestiones para la
creacién de una Universidad en |a ciudad de México. Estas gestiones del obispo
no tuvieron respuesta sino hasta el afio de 1551, cuando la corona espariola
decidio fundar la Real y Pontificia Universidad de México, asignandole un
presupuesto anual para su manutencion de mil pesos oro (U.N.A.M. 1991). Los
primeros cursos de la Universidad se llevaron a cabo el 25 de Enero de 1553 y
fueron inaugurados por el Virrey Don Luis de Velasco, segundo Virrey de la
Nueva Espana.

La organizacion y gobierno de la Universidad, era semejante al de las de
universidades europeas, en donde |a autoridad méaxima recaia sobre el Claustro
Pleno o Mayor, el cual estaba constituido por el Rector, la Maestraescuela, los
diputados y conclliarios, representantes estudiantiles, profesores y graduados.
Después del Claustro Mayor se encontraba el de Conciliarios, el cual se
encargaba de asistir al Rector es asuntos académicos, ademas de nombrar a
éste; por Ultimo tenemos al Claustro de Diputados que se encargaba de
cuestiones administrativas y financieras de la Universidad y estaba constituido por
profesores de renombre, Jerarquicamente, por debajo del Rector estaba la
Maestraescuela quien era el representante eclesidstico en la institucién y gozaba
de la misma autoridad que el Rector, solamente que se limitaba a cuestiones
académicas.

La Universidad contaba con cuatro Facultades: Artes, Teologia, Medicina y
Canones y Derecho. La Facultad de artes funcionaba como una especie de curso
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propedeutico que proporcionaba los fundamentos necesarios para ingresar a las
Facultades mayores. Los grados que se otorgaban eran los de Bachillerato,
Licenciatura y Doctorado.

Como dato histérico, podemos mencionar que, con la intencion de obtener el
grado de bachiller, acudieron a la Real y Pontificia Universidad de México, Don
Miguel Gregorio Antonio Ignacio Hidalgo y Costilla Gallaga y Don José Maria
Morelos y Pavon, quienes posteriormente fueron personajes activos de la lucha
por la independencia de México.

En el afio de 1821 ya existla una institucion de Gobierno que se encargaba de la
tarea educativa del pals recayendo ésta en la Secretaria del Estado y del
Despacho Universal de Justicia y Negocios Eclesidsticos, que posteriormente
cambiarfa su nombre al de Secretaria de Justicia, Negocios Eclesiasticos,
Instruccion Publica e Industria (S.E.P. 1994).

Con la lucha por la Independencia encabezada por Don Miguel Hidalgo y Costilla
y por Don José Maria Morelos, la Universidad se mostré incapaz de adaptarse a
las nuevas condiciones independientes de nuestro pals, lo que provoco que, por
diversas razones, se suscitaran una serie de extinciones y restituciones de la
Universidad:

-E| 19 de octubre de 1833 se decreta, por el presidente Valentin Gémez
Farias, la extincion de la Universidad.

-En el afio de 1834, el presidente General Antonio Lépez de Santa Anna,
restituye la Universidad.

-El 14 de septiembre de 1857, el presidente Comonfort vuelve a
desaparecer a la Universidad por decreto.

-El decreto del presidente Comonfort fue derogado por el General Félix
Maria Zuloaga el 9 de Mayo de 1858,

-El presidente Benito Juérez suprime de nueva cuenta a la Universidad el
23 de Enero de 1861, pero en esta ocasion a mediados del afio de 1863
se abren nuevamente las puertas de la institucion.

-El 30 de Noviembre de 1865 el emperador Maximiliano clausuré
definitivamente a la Universidad.

Dos afios después de la clausura de la Universidad se cred la Escuela Nacional
Preparatoria, se introdujeron nuevos planes de estudio basados en las ideas que
el educador mexicano Don Gabino Barreda habia importado de Francia. En esta
época se contaba con algunas escuelas profesionales en nuestro pals (de
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Jurisprudencia, Comercio, Medicina, Ingenieria y Bellas Artes), pero hacia falta
una institucién educativa que fomentara el cultivo de las ciencias, las artes y las
humanidades. A este respecto, el 7 de Abril del afio de 1881, Don Justo Sierra
presento ante la Camara de Diputados un proyecto de Ley Constitutiva en donde
se solicitaba el reestablecimiento de la Universidad, y de lo cual no se tuvo, por el
momento, respuesta positiva.

Ya fungiendo como Ministro de Instruccién Publica y Bellas Artes durante el
Gobierno de Porfirio Diaz, Don Justo Sierra convencié a los legisladores de la
necesidad de contar con una institucién de educacion superior acorde con las
ideas politicas del liberalismo mexicano. Basicamente, se propugnaba por una
Universidad auténticamente Nacional con ciertos atributos de autonomia
(independencia juridica y académica). EI 3 de Mayo de 1910, Don Justo Sierra
presentd el proyecto de ley constitutiva de la Universidad Nacional de México, el
cual se convirtié en ley el dia 26 del mismo mes y afio.

La Universidad quedé integrada por las escuelas nacionales de Jurisprudencia,
Medicina, Bellas Artes, Preparatoria y de Altos Estudios, y era dirigida por el
Secretario de Instruccién publica y Bellas Artes, y gobernada por un Rector y un
Consejo Universitario. Finalmente la Universidad fue inaugurada el 22 de
Septiembre de 1910.

El 20 de noviembre de ese mismo afio estalldé la revolucion, en la cual la
universidad se limité a ser un mero espectador, pero los revolucionarios la
identificaban con el régimen de Porfirio Diaz, lo que provocé que se solicitara al
congreso de la Unién, por parte de la Asociacién Civil Independiente, la
cancelacion del subsidio otorgado a esta institucién por considerarse éste
oneroso e inutil, pero dicha solicitud no tuvo éxito.

Despues de |a desaparicion del Ministerio de Instruccién Publica por los
Constituyentes de Querétaro, se acordd la adscripcién de la Escuela Nacional
Preparatoria al Departamento del Distrito Federal, ocasionando el primer conflicto
entre la Universidad y el Estado. A raiz de esto se solicité la concesion de la
autonomia universitaria al Congreso de la Unién, lo cual fue rechazado por
considerar a éste un acto reaccionario de la Universidad al pretender crear un
Estado dentro de otro.

A pesar de esto, en 1923 |a Federacién de Estudiantes present6 otro proyecto de
autonomla para la Universidad a la Cdmara de Diputados, de lo cual no se tuvo
respuesta inmediata. En 1929, a raiz de la implantacién de examenes periédicos
para la evaluacion de los estudiantes en la Escuela Nacional de Jurisprudencia y
Ciencias Sociales, y por |la imposicién que se queria hacer en la Escusla Nacional
Preparatoria de aumentar en afio el plan de estudios, surgié un movimiento en
contra de las autoridades universitarias por parte de los estudiantes. Hubo
muchas represiones al movimiento por parte del Gobierno, pero en vez de
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disminuirlo lo fortalecio, al grado de que los estudiantes pidieron al Gobierno la
destitucién de los funcionarios responsables del conflicto y demandaron la
autonomia de la Universidad.

Al respecto de las peticiones de los estudiantes, el presidente Emilio Portes Gil
tomd la decisién de no destituir a los funcionarios del Gobierno y a cambio otorgd
la autonomia a la Universidad como medida para resolver el conflicto. La nueva
Ley Orgénica de la Universidad fue publicada el 26 de Julio de 1929, Y es
precisamente en este afo y con |a autonomia de la Universidad cuando surge la
Facultad de Comercio y Administracion como parte de la maxima casa de estudios
del pais.

Esta Facultad tiene sus origenes desde el afio de 1845 cuando se cred el Instituto
Comercial en nuestro pais, que posteriormente pasaria a ser la Escuela Especial
de Comercio y después la Escuela Nacional de Comercio en 1869 (F.C.A.-
UN.AM. 1983). Posteriormente esta Escuela pasaria a formar parte del
Departamento Universitario y de Bellas Artes de la Secretaria de Industria,
Comercio y Trabajo de la Universidad, la cual fungia en ese entonces como una
dependencia del Gobierno Federal dentro de la Secretaria de Instruccién Publica
y Bellas Artes.

Es importante sefialar que antes de este afio en que la Universidad lograra su
plena autonomia, ya existian en nuestro pals algunas universidades autonomas
como la de Michoacan creada en 1917, la de Occidente en Sinaloa creada en
1918 y la de San Luis Potosf creada en 1923. También para el afio de 1921, ya se
habia constituido la Secretaria de Educacion Publica con la finalidad de organizar
en forma departamental la educacion del pais, es decir, departamentalizando los
distintos niveles educativos desde jardin de nifios hasta la Universidad, ademas
de crear, dentro de la estructura de la misma, los departamentos de Bibliotecas,
de Bellas Artes, de Desanalfabetizacion y el de Asuntos Indigenas.

A ralz del conflicto suscitado en la Universidad, referente a las diferencias entre
miembros de la misma en cuanto a que la instruccion educativa de la institucion
deberia de ser socialista o regirse por el principio de libertad de catedra, el
Gobierno presentd un proyecto de Ley en el cual se proponia quitarle el carécter
de Nacional a la Universidad y otorgarle por Unica vez un presupuesto de 10
millones de pesos y con esto apartar por completo a la institucion de las
preocupaciones del Estado. Lo anterior surgi6 en el afio de 1935 como
consecuencia de la negativa de acatar la educacion socialista.

En 1937 se cred el Instituto Politécnico Nacional como respuesta a la necesidad
de consolidar, a través de la formacién de profesores e investigadores en los
diversos campos de la ciencia y de la tecnologia, la independencia econdmica,
cientifica, tecnolégica, cultural y politica requeridas para alcanzar el progreso
social del pais.
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En el afio de 1944, el presidente Manuel Avila Camacho ordené la formacion de
un comité integrado por exrectores, para la designacion de un nuevo Rector y
para la elaboracion de una Ley que rigiera a la Universidad, tomando en cuenta
las deficiencias observadas en la Ley anterior. En 1945 fue aprobado el proyecto
de ley que el entonces Rector Antonio Caso presenté al Congreso. Esta Ley
Organica restituia el caracter de Nacional y su condiciéon de Auténoma a la
Universidad y la establecia como un organismo descentralizado del Gobierno
Mexicano.

Tres afios mas tarde, la Secretaria de Educacién Publica genera y aplica un
nuevo programa de estudios emitido a nivel nacional para las escuelas primarias,
y para adaptar los programas de las escuelas normales urbanas y rurales a este
programa de nivel nacional cred, dentro de su estructura, la Direccién de
Enserianza Normal que se encargaria de dicha adaptacion. Asi como también, en
1958 con la finalidad de poder entregar libros de texto gratuitos a los estudiantes
de nivel primaria del pais, se cred la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos dentro de la misma S.E.P.

En el inter del tiempo transcurrido entre la aprobacién de la Ley Organica de la
Universidad (1945) y la creacion de la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos por la S.E.P. (1958), se inauguraron las instalaciones de la Ciudad
Universitaria, especificamente el 20 de Noviembre de 1952,

En el ala de Humanidades se instalé el edificio de la Escuela Nacional de
Comercio (Facultad de Comercio y Administracién), pero los estudiantes de esta
Escuela no asistian a las instalaciones de la ciudad universitaria por alegar que
estaba muy lejos del centro de la ciudad de México, y es que antes de que se
pasara |la Escuela a las instalaciones ya mencionadas, ésta se encontraba
ubicada en el famoso barrio estudiantil del centro de la ciudad y especificamente
en la calle de San lldefonso. Este problema fue solucionado requiriendo que los
estudiantes de nuevo ingreso acudieran a las aulas de la ciudad universitaria, de
tal manera que el 24 de Marzo de 1954 la Escuela Nacional de Comercio y
Administracion ocup6 su lugar en C.U.

Finaimente, el 29 de Septiembre de 1965 el Consejo Universitario aprobé la
creacién de la Division de Estudios Superiores de la Facultad de Comercio y
Administracion, estando como director de dicha Facultad el C.P. Carlos Pérez del
Toro. Sin embargo, no es sino hasta el afio de 1968 cuando la mencionada
Divisién inicia formalmente sus labores impartiendo la Maestria en Administracién.
Para 1971 el Ejecutivo Federal decide emprender una reforma educativa para
definir una planeacion y coordinacién que orientara los objetivos y funciones de la
Secretaria de Educacion Publica. Para ello, se tuvieron que realizar una serie de
modificaciones en la estructura orgénica de la dependencia tales como el
establecimiento de las Subsecretarias de Educacién Primaria y Normal, de
Planeacién y Coordinacion Educativa, de Educacion Media, Técnica y Superior, y
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de Cultura Popular y Educacion Extraescolar. También desaparecidé la
Subsecretaria General de Coordinacién Administrativa y se cred la Direccion
General de Mejoramiento Profesional del Magisterio y la de Educacion
Agropecuaria y Forestal.

En 1973 la Secretaria de Educacion Publica expide la Ley Federal de Educacion
que regulaba la educacion que se imparten en la Federacion, los Estados y
Municipios, asi como los organismos descentralizados y los particulares con
autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios, bajo un esquema de
organizacién centralizado.

En este mismo afio y debido también a una reforma educativa emprendida por las
autoridades de la Facultad de Comercio y Administracion, es aprobado por el
Consejo Universitario el cambio de nombre a las carreras que en ella se
impartian, asi como el cambio de nombre de la Facultad. Estos cambios
consistieron en dar los siguientes nombres:

-En vez de Contador Publico, ahara seria Licenciado en Contaduria.

-En vez de Licenciado en Administracién de Empresas, ahora seria
Licenciado en administracidn.

-En vez de Facultad de Comercio y Administracién, ahora serfa Facultad
de Contaduria y Administracidn.

El entonces Rector de la Universidad Dr. Jorge Carpizo McGregor, en 1985 se
encamind hacia el logro de una reforma de la universidad basada en la autocritica
y en donde participara toda la comunidad universitaria. Con el resultado de esta
autocritica se obtuvieron fuerzas y debilidades de la institucion, los cuales
sirvieron para elaborar un paquete de reformas que seria propuesto para la
aprobacion del Consejo Universitario. La aprobacién de estas reformas
provocaron una huelga estudianti que demandaba la supresion de dicha
medidas, siendo aprobada esta suspencion por el Consejo Universitario el dia 10
de febrero de 1987.

Mas tarde, en 1990, se llevd a cabo el Congreso Universitario con la
representacion de diversos sectores de la comunidad universitaria y bajo la
rectoria del Dr. José Sarukhén Kérmez. Aqui se aprob6, entre otras cosas, la
creacion de Consejos Académicos de Area, que fungirfan como intermediarios
entre el consejo universitario y los Consejos Técnicos. También se establecieron
érganos colegiados plurales y representativos para la difusién cultural, se aprobd
la expedicion de un nuevo Estatuto General y un nuevo Estatuto del personal
Académico de la UN.AM., etc.

Con el analisis de estos acontecimientos, nos damos cuenta que la actividad
educativa en nuestro pals recae sobre nuestra Universidad Nacional y sobre la
Secretaria de Educacion Publica, teniendo sus origenes, la primera de éstas,
desde la 8poca de la conquista del continente y en algun tiempo formando parte
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de la estructura del Gobierno Federal. Sin embargo, a partir del logro de la plena
autonomia de la Universidad, ambas instituciones operan como organismos
independientes y de igual importancia para el Gabierno de la Nacién, en las
actividades de la imparticion de la educacién en nuestro pals.

Tanto la Secretaria de Educacién Publica como la Universidad Nacional
Auténoma de México, principales actores del Sistema Educativo Nacional,
cuentan con distintos 6rganos, instituciones y mecanismos que les ayudan a
coordinar la tarea educativa de México. Estas instituciones han llevado a cabo,
desde sus origenes, diversas modificaciones en su estructura y su manera de
actuar, que las han conducido hacia el mejoramiento del funcionamiento de cada
una de ellas, adaptandose a los cambios acontecidos en nuestro pais y con el
prop6sito firme de desempefiar con la mayor eficiencia posible, la labor que tienen
encomendada.

Actualmente estas instituciones siguen cumpliendo satisfactoriamente con su
objetivo comun, que es el de impartir educacién para la formacion de hombres
Utiles para el desarrollo de nuestra sociedad, contando para ello con una
estructura actualizada y acorde a las necesidades del México de hoy. Como
podemos observar en la grafica G-1, la Universidad Nacional Auténoma de
México tiene como maxima autoridad al Consejo Universitario, a la Junta de
Gobierno y al Rector, ademés cuenta con diferentes drganos para llevar a cabo
su funcién académica o educativa, entre los que podemos encontrar a las
Facultades de:

-Arquitectura.

-Ciencias.

-Ciencias Politicas y Sociales.
-Contaduria y Administracion.
-Derecho.

-Economia.

-Estudios Superiores Cuautitlan.
-Filosofia y Letras.

-Ingenierfa.

-Medicina.

-Medicina Veterinaria y Zootécnia..
-Odontologia.

-Psicologia.

~Quimica.

También se cuenta con las Escuelas Nacionales de Estudios Superiores de
Acatlan, Aragon, |ztacala y Zaragoza, asi como las Escuelas Nacionales de Artes,
Enfermeria, Musica, Trabajo Social y Preparatoria, y el Colegio de Ciencias y
Humanidades. ‘
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Para llevar a cabo investigacién al mas alto nivel, nuestra Universidad cuenta con
organos especializados como los siguientes Institutos:

-Astronomia.

-Biologia.

-Ciencias del Mar y Limnologia.
-Ciencias Nucleares.

-Fisica.

-Fisiologia Celular.

-Gedfisica.

-Geografia.

-Geologia.

-Ingenieria.

-Matematicas.

-Quimica.

-Investigaciones Biomédicas.
-Investigaciones en Materiales.
-Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas.
-Investigaciones Antropolégicas.
-Investigaciones Bibliograficas.
-Investigaciones Econdmicas.
-Investigaciones Estéticas.
-Investigaciones Filolégicas.
-Investigaciones Filosoficas.
-Investigaciones Histdricas.
-Investigaciones Juridicas.
-Investigaciones Sociales.

Para el desarrollo y difusion del conocimiento y de la investigacion, la Universidad
cuenta con los siguientes Centros, Direcciones y Programas:

-Centro de Ciencias de la Atmdsfera.

~Centro de Ecologfa.

-Centro de Instrumentos.

-Centro para la Innovacién Tecnoldgica. ,

-Centro de Investigacion Cientifica y Humanistica.

-Centro de Investigaciones sobre Fijacion de Nitrégeno.

-Centro de Investigacion sobre Ingenierfa Genética y Biotecnoldgica.
-Centro Universitario sobre Comunicacion de la Ciencia.

-Centro Coordinador y Difusor de Estudios Latinoamericanos.
-Centro de Estudios sobre la Universidad. ,

-Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Humanidades.
-Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecnoldgicas.
-Centro Regional de Investigaciones Multidisciplinarias.

-Centro de Investigaciones Sobre los Estados Unidos de América.

62



-Centro de ensefianza de Lenguas Extranjeras.
-Centro de ensefianza para Extranjeros.

-Centro de Iniciaciéon Musical.

-Centro de Investigacion y Servicios Museologicos.
-Centro Universitario de Estudios Cinematograficos.
-Centro Universitario de Teatro.

-Direccion General de Fomento Editorial.

-Direccién General de Publicaciones.

-Direccion General de Radio U.N.AM.

-Direccién General de T.V. UN.AM.

-Direccion de Actividades Cinematograficas.
-Direccién de Actividades Musicales.

-Direccion de Literatura.

-Direccién de Teatro y Danza.

-Programa Universitario de Alimentos.

-Programa Universitario de Investigacion en Salud.
-Programa Universitario de Energia.

-Programa Universitario de Investigacion y Desarrollo Espacial.

La Universidad Nacional realiza su funcion académica con el apoyo de las
actividades realizadas por 6rganos como la Secretaria General, Secretaria
Administrativa, Secretarfa de Servicios académicos, Secretarfa Auxiliar, el
Abogado General y la Tesoreria y Contraloria. Estos érganos, entre otras cosas,
realizan actividades de coordinacion de las actividades académicas Yy
administrativas de la Institucion, de administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales, de administracion escolar, de servicio médico y de
proteccion a la comunidad universitaria, de cuestiones juridicas, etc.

Con el debido desempeiio de las actividades de cada uno de los 6rganos o
dependencias que conforman la estructura organica de la Universidad Nacional
Auténoma de México, que los lleven al cumplimiento de objetivos especificos del
area, s como ésta lleva a cabo la funcién educativa que tiene encomendada en
nuestro pals.

De la misma manera que la UN.A.M., la Secretaria de Educacion Ptblica cuenta
con una estructura organica debidamente complementada para la imparticién y
coordinacion de la actividad educativa en México. La S.E.P. cuenta con distintas
instituciones que se encargan de impartir la educacion en México en cuanto a la
educacién secundaria, bachillerato y estudios técnicos y profesionales, entre las
cuales figuran las secundarias y preparatorias publicas que existen en toda la
Republica, los Institutos Tecnoldgicos, el Instituto Politécnico Nacional, el
Conalep, etc., ademas de que controlan las actividades de las escuelas privadas
incorporandolas a la secretaria mediante |a aprobacién de los planes de estudio,
entre otras cosas.
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En la Gréfica G-2, observamos que para llevar a cabo las funciones educativas la
Secretaria de Educacion Publica cuenta con las Subsecretarias de:

-Educacion Superior e Investigacion Cientifica.
-Educacion Basica y Normal.
-Educacion e Investigacion Tecnoldgica.

Ademas de estas Subsecretarias, la S.E.P. cuenta con el Consejo Nacional para
la Cultura y las Artes y la Comisién Nacional del Deporte para el desempefio de
sus funciones educativas.

Para la realizacion de las actividades de apoyo que ayuden al cumplimiento de
los objetivos de la Secretaria, la dependencia cuenta con la Subsecretaria de
Planeacién y Coordinacion y la Oficialia Mayor, |as cuales realizan funciones de
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como las de
coordinacion y evaluacion de las actividades desemperiadas por las
dependencias de representacion de la Secretaria en la Republica y los drganos
desconcentrados del sector paraestatal.

Del nivel de eficiencia alcanzado en el desempeiio de las funciones de esta
Secretaria, aunado al de la Universidad Nacional, depende, en gran parte, la
formacién de personas con la calidad suficiente para contribuir con el buen
desarrollo de nuestro pais, de aqui la importancia de contar dia con dia con
instituciones educativas que tengan los elementos necesarios (académicos y
administrativos) para la formacién de profesionales suficientemente capacitados,
para responder a las necesidades de un pals en constante cambio como lo es el
nuestro.

Una vez que hemos conocido lo referente al origen y conformacion actual del
Sistema Educativo de nuestro pais, ademés de ubicar a |a Division de Estudios de
Posgrado de la F.C.A.-U.N.A.M. dentro del contexto de dicho sistema, pasaremos
al siguiente capitulo en donde conoceremos cdmo estd funcionando
administrativamente en la actualidad la mencionada Divisién. Lo anterior, como ya
se menciono6, es con la finalidad de poder analizar dicho funcionamiento e
identificar aquellos aspectos en los que podamos llevar a cabo acciones que nos
lleven a mejorar el mismo tomando en cuenta para ello lo descrito en el presente
capitulo y el anterior referente a las teorias administrativas.
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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3. METODOLOGIA UTILIZADA PARA EL DESARROLLO DE LA
INVESTIGACION.

Para el desarrollo de nuestra investigacion, nos dimos a la tarea de realizar una
estructura de trabajo que nos permitiera alcanzar los objetivos trazados de la
mejor manera posible. Una vez que se tuvo bien definida la estructura de trabajo a
desarrollar, procedimos primeramente a realizar una investigacion documental
con la finalidad de recopilar informacion referente a la conformacion del sistema
educativo de nuestro pals, las Teorias Administrativas, el origen y desarrollo de la
dependencia de posgrado objeto del presente trabajo y la institucion a la que
pertenece, ademéas de una serie de datos estadisticos relacionados con el
accionar actual de la Divisién. Para la recopilacion de esta informacién acudimos,
ademas de las bibliotecas de nuestra universidad, al Centro de Estudios sobre la
U.N.A.M., a la Secretaria de Educacion Publica y a la oficina de la Administracion
Escolar de la D.E.P.

Posteriormente, llevamos a cabo una investigacion de campo entre los
colaboradores de la Division con la finalidad de conocer el funcionamiento
administrativo de la misma, es decir, las funciones, estructura organica y procesos
de trabajo desarrollados en cada una de las distintas areas que conforman la
mencionada dependencia.

Esta investigacion se realizé mediante entrevistas personales con cada uno de los
23 empleados que conforman la D.E.P., y para la realizacién de éstas se tomé en
cuenta algunas de las técnicas utilizadas por la Administracién Cientifica, como
por ejemplo el descomponer cada una de las actividades realizadas por los
principales actores del funcionamiento administrativo de la institucion, con el
objetivo de tener una mejor comprensién del por qué y para qué de dichas
actividades. Del mismo modo, también se tomé en cuenta lo realizado por la
corriente Anatomista y Fisiologista de la Organizacion para la identificacién del
funcionamiento actual de la D.E.P., ya que se llevé a cabo un analisis desde el
punto de vista de la estructura de la institucién como punto de partida para la
realizacion de la entrevista y con la finalidad de identificar la relacion existente
entre [as distintas areas que conforman a la misma, entre otras cosas. ‘

Esta entrevista se llevo a cabo mediante un cuestionario con preguntas abiertas,
las cuales, si observamos la figura F-1, nos podemos dar cuenta que estan
dirigidas a identificar el accionar de la Divisién, a excepcién de la Gltima de éstas
la cual se aplicd con el objetivo de ir conociendo aquellos aspectos en los que,
por la experiencia de los trabajadores en el desempefio de sus labores, ya se
tuviera identificada la necesidad de aplicar acciones de mejora para la solucion de
determinados problemas.
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ENTREVISTA REALIZADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA D.E.P.-F.C.A.-U.N.A.M. PARA CONOCER SU OPERATIVIDAD

Fecha:

Nombre:

Puesto:

¢, Cual es el nombre del érea a su cargo?

¢, Cuadl es el objetivo de esta area?

¢, Como esta estructurada esta area?

¢, Cudles son las funciones que usted realiza?

¢ Cuadl es el procedimiento para llevar a cabo cada una de ellas?

¢, Cudles son los principales problemas a los que se enfrenta para poder
realizar su trabajo?

Figura F-1




También, durante el curso de la platica o entrevista con los empleados, fueron
surgiendo algunas preguntas que nos ayudaron a comprender mejor [0 que se nos
estaba comunicando, y con esto poder tener un panorama mas amplio de los
aspectos que se pretendian mejorar.

El método de investigacion utilizado para conocer el funcionamiento
administrativo actual de la Division de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-
U.N.AM. fue el de |la entrevista personal a través de preguntas abiertas, debido a
que consideramos que al estar platicando con el empleado podriamos entender
mejor a éste al momento de explicarnos lo referente al desemperio de sus labores,
lo cual en ocaciones no sucede al aplicar un cuestionario escrito. Del mismo
modo, las preguntas abiertas permitieron a los entrevistados ser un poco mas
extensos y explicitos en su respuesta y consecuentemente pudimos conocer
mejor la operatividad de la dependencia.

Otra de las técnicas utilizadas durante ia investigacion fue la de la observacion
directa, ya que al estar presente en el area de trabajo de cada una de las partes
que conforman la D.E.P. al momento de realizar la entrevista, pudimos observar
una serie de aspectos tales como funcionalidad de instalaciones, mobiliario y
equipo utilizado, canales e instrumentos de comunicacion, etc.

Una vez que se termind con la investigacion de campo, procedimos a organizar
toda la informacién recopilada para determinar el funcionamiento administrativo
actual de la Division y posteriormente analizarlo y determinar un diagnéstico al
respecto, el cual se emitié tomando en cuenta las Teorias Administrativas y Io
referente a el origen y desarrolio de la dependencia y de la institucion a la que
pertenece.

A partir de este diagnéstico y tomando en cuenta la informacién recopilada
durante la investigacion documental, detallamos las acciones que a nuestro juicio
deben llevarse a cabo para elevar el nivel de eficiencia en la operatividad de la
D.E.P.-F.C.A-U.N.AM. y consecuentemente alcanzar los objetivos trazados en el
presente trabajo. '

Finalmente, nos dimos a la tarea de conformar el Manual de Organizacion de la
Division de Estudios de Posgrado de la F.C.A-UNAM., llevando a cabo
primeramente una investigacion documental a fin de conocer los lineamientos
generales para la elaboracion de este tipo de documentos determinados por la
Universidad, ademés de conocer Manuales de instituciones ajenas a la
dependencia ya mencinonada mismos que nos servirian como referencia para -
realizar el nuestro.

Para llevar a cabo esta investigacion acudimos a diversas dependencias de la
U.N.AM. y a instituciones ajenas a ella tales como la Facultad de Economia y la
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Direccion General de Personal de la U.N.A.M.,, El Colegio de México y el Instituto
Tecnoldgico Auténomo de México.

Tomando en cuenta la informacion obtenida en las investigaciones realizadas, asi
como el analisis y las propuestas de mejora emitidas, procedimos a la
conformacion del Manual de Organizaciéon ya mencionado, en donde se
contemplé los antecedentes, objetivos, base legal, estructura organica,
organigrama, funciones y algunas de las actividades a ser desempefiadas por las
personas que laboran en la D.E.P.-F.C.A-U.N.AM.

Lo descrito en este capitulo representa la metodologia que se siguio para el
desarrollo de nuestro trabajo de investigacién, y en capitulos previos a éste
hemos detallado la informacion recopilada en la investigacién documental, por lo
que a continuacién presentaremos los resultados obtenidos de la investigacion de
campo realizada en la dependencia de posgrado para conocer el funcionamiento
administrativo actual de la misma.
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4. ESTUDIO DEL FUNCIONAMIENTO ACTUAL DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
DE POSGRADO DE LA F.C.A.-UN.A.M,

4.1 RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO Y
OBSERVACION REALIZADAS.

Coma punto de partida para esta investigacién de campo identificamos, mediante
una platica con algunos de los empleados de la Division, la conformacion de la
estructura orgénica de la misma (Gréfica G-3), y posteriormente una vez que
conacimos esta conformacion, procedimos a planear la entrevista con los
encargados de cada una de las areas contenidas en dicha estructura, la cual,
como ya se menciono, se realizé con la finalidad de conocer el funcionamiento
administrativo de la institucion de posgrado que nos ocupa en el presente trabajo.
Asi como también, previamente a las entrevistas, identificamos los objetivos de
nuestra Facultad de Contaduria y Administracién y de su Divisién de Estudios de
Posgrado, para ir teniendo un mejor conocimiento de la institucion que
procederemos a analizar en capitulas posteriores a este.

Referente a estos abjetivos, podemos mencionar que nuestra Facuitad tiene con
principal finalidad ia de “impartir educacién supericr a nivel de licenciatura,
maestria y doctaorado en las diversas éreas de la contaduria y la administracion
para farmar profesionistas, Investigadores, profesores y técnicos que contribuyan
al impulso del desarrollo sacial del pals”, mientras que consecuentemente la
Divisién de Estudios de Posgrado tiene como principal fin el de coadyuvar en el
logro del objetivo antes mencionado en lo que se refiere a las especialidades
maestrias y doctorado en las distintas areas de la contadurfa y la administracion.

De los objetivos y funciones de cada una de las dreas que conforman esta
dependencia de Pasgradc hablaremas a continuacién, tomando en cuenta para
ello la estructura arganica de ia mencionada Division,

Jefatura.

La estructura organica que obtuvimos con |a investigacion realizada se encuentra
reflejada en la gréfica G-3, en donde podemos abservar que la autoridad méxima
de esta institucion recae sobre la Jefatura de la misma, la cual tiene asignadas las
siguientes funciones:
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ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA D.E.P-F.C.A-UNAM.

GRAFICA G-3
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l. Planear, organizar y dirigir el funcionamiento operativo y académico
de la Divisién para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Para el desemperio de esta funcion se llevan a cabo actividades como las
siguientes:

- Coordinar la elaboracion de los planes de la Division.

- Determinar las politicas de trabajo de la dependencia.

- Supervisar el desemperio de las dreas que conforman la Division.

- Tomar las decisiones necesarias para el buen desempefio de la D.E.P.

- Presidir los comités de revision y actualizacion de los planes y programas
de estudio.

- Supervisar el desarrollo de los planes previamente establecidos.

Il. Procurar la difusién de la dependencia y el vinculo con otras
instituciones de Posgrado.

Algunas de las actividades realizadas para el desempefio de esta funcion:

- Estar en contacto con instituciones de Posgrado nacionales y extranjeras.

- Celebrar convenios de imparticién de los Programas de Posgrado de
esta Division en otras instituciones ajenas a nuestra Universidad.

~Celebrar convenios de cooperacion e intercambio académico con
universidades nacionales y extranjeras.

- Acudir a impartir conferencias a diversas instituciones del pais y
extranjeras.

- Asistir a las reuniones del Conssejo General de Posgrado de la U.N.A.M.

lll. Fomentar la investigacion entre los alumnos y profesores de la
Division.

Para llevar a cabo esta funcion se realizan actividades como las siguientes:

- Implementar programas de acercamiento entre los alumnos y profesores
de esta dependencia.

- Asesorar trabajos de tesis.

- Procurar el acercamiento de nuestros investigadores con los alumnos y
profesores.

- Celebrar conferencias, simposia, etc. que resalten la importancia de
la investigacion.
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- Promover la asistencia a congresos nacionales e internacionales.

IV.Velar por el cabal cumplimiento de la legislacion universitaria, y en
general de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen el
funcionamiento de la Universidad.

Actividades:

- Determinar las politicas de trabajo para el desemperio de la dependencia.

- Presidir los comités de revisioén y actualizacién de los planes y programas
estudio.

- Supervisar el desarrollo en general de la Division.

- Coordinar la elaboracion de los planes de la dependencia.

V. Representar a la Divisién.

Actividades:;

- Acudir a diversos actos internos de nuestra Universidad en nombre de la
D.EP.

- Acudir a otras instituciones en representacion de la Division.

- Impartir conferencias en instituciones educativas ajenas a la U.N.A.M.

- Formar parte del Consejo General de Posgrado de la U.N.AM.

- Participar en congresos nacionales e internacionales en representacion
dela D.E.P.-F.C.A-UNAM. ‘

Subjsfatura.

Para el desemperio de estas funciones y actividades, la Jefatura de la D.E.P.-
F.C.A.-U.N.AM. cuenta con una Subjefatura que le apoya en el desempefio de
sus labores, la cual se encuentra ubicada, dentro de la estructura organica, en un
nivel inferior inmediato al del titular de la institucién.

Esta Subjefatura tiene asignadas las siguientes responsabilidades:
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l. Coordinar, en colaboracién con la Jefatura de la Division, a las
diferentes areas que conforman la dependencia.

Para llevar a cabo esta funcién se realizan actividades como las siguientes:

- Revisar la documentacion que generan las areas de la Division para que
sean autorizadas por la Jefatura.

- Firmar determinados documentos emitidos por las diversas areas de la
dependencia que estén dentro de sus facultades.

- Asistir a los comités de revision de |os planes y programas de estudio.

- Dar solucién a diversos problemas académicos y administrativos que se
encuentren dentro de sus facultades.

- Atender al personal de académico y administrativo de la Divisién en
asuntos relacionados con la misma.

Il. Solicitar, ante la Coordinacion General de Estudios de Posgrado, la
regularizacién académica de los alumnos.

Actividades:

- Tramitar las solicitudes de los alumnos para su regularizacion académica.

- Analizar y emitir opinién acerca de las prorrogas para la terminacion de
estudios solicitadas por los alumnos.

- Atender problemas relacionados con la situacion académica de los
alumnos.

- Atender asuntos relacionados con esta Divisién ante la Coordinacion
General de Estudios de Posgrado de la U.N.A M.

lil. Atencién al publico.

Actividades:

- Recibir al publico en general para atender asuntos relacionados con esta
Division.

- Atender quejas de profesores y alumnos.

- Atender asuntos relacionados con el personal administrativo de la
Division.

76



IV.Llevar a cabo todas aquellas actividades solicitadas por la Jefatura de
la Division.

Actividades:;

- Elaboracién de oficios varios.

- Atender y contestar la correspondencia,

- Atender diversos problemas académicos y administrativos.

- Representar a la Division en actos a los que el titular de la Jefatura no
puede asistir.

- Responsabilizarse de la dependencia en su ausencia del Jefe de la
Division.

Coordinaciones de los Programas de Posgrado.

En un nivel inmediato inferior se encuentran ubicadas las Coordinaciones de los
Programas de Posgrado, las cuales tienen a su cargo el desarrollo de los distintos
programas que se imparten en esta dependencia y desempefian las siguientes
funciones y actividades:

I. Proporcionar la informacion referente a todo lo relacionado con los
Programas de los Posgrados y reclutar a los interesados en ingresar a los
mismos.

Esta funcion requiere, para su cumplimiento, que se llevan a cabo actividades
como las siguientes:

-Proporcionar la informacion referente a los planes de estudio, requisitos
de admision, fechas y costos correspondientes.

-Contestar oficios a diversas instituciones que salicitan informacion
referente a los Programas de los Posgrados.

-Informar acerca de los trdmites para el cumplimiento de los requisitos
extracurriculares de inglés y computacion.

-A los alumnos que estén por egresar de alguno de los programas,
informarles acerca de los tramites para |a autorizacion del proyecto de
tesis. .

-Entregar documentacion para solicitar el examen de admision y el pago
correspondiente, a los interesados en ingresar a alguno de los
Programas.
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-Recibir la documentacion requisitada por parte de los candidatos a cursar
los Programas de Posgrado, ademas del comprobante del pago

correspondiente.
-Informar, a los candidatos, acerca de la fecha del examen de admision.

-Elaborar un concentrado para registrar a las personas interesadas en
ingresar a los cursos propedéuticos.

ll. Seleccionar e inscribir a los candidatos a ingresar a los cursos
propedéuticos de los Programas de Posgrado.

Para el cumplimiento de esta funcion se realizan las siguientes actividades:

-Entrevistar a los candidatos.

-Preparar y aplicar el examen de admision a los candidatos.

-Analizar la documentacion entregada por los candidatos.

-Emitir el resultado de aceptacién o no de los interesados.

-Avisar, telefonicamente, a los candidatos acerca del dia y |a hora en que
tendran que acudir a la entrevista.

-Elaborar una rejacion de las personas aceptadas y publicarla.

-Entregar la solicitud de inscripcion a dicho curso, y recibirla debidamente
llenada.

-Revisar y autorizar dicha solicitud, ademés de archivarla en el expediente
-Elaborar una relacion de las personas inscritas.

-Elaborar un concentrado con los datos de las personas inscritas en los
cursos propedéuticos y los documentos que éstas entregan.

-Cuando las soliciten, elaborar constancias de inscripcion y de
calificaciones del propedéutico para los alumnos.

-Solicitar las calificaciones de las personas inscritas en |os propedéuticos.

iil. Controlar la documentacién entregada por los candidatos inscritos en los
cursos propedéuticos.

Actividades:

-Registrar la documentacion, en el concentrado que se elabora de las
personas inscritas en los cursos propedeuticos,
-Elaborar un expediente por cada persona y archivar la documentacion den

el mismo. .
-Tomar nota de |a documentacion que le hace falta de entregar a cada

candidato,
-Elaborar una relacion de la documentacion que hace falta por entregar.
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-Enviar los expedientes de [os candidatos inscritos a los cursos
propedéuticos con la relacién mencionada en el punto anterior adjunta, a
el Departamento de Administracion Escolar.

IV. Seleccionar y controlar al personal docente.

Actividades:

-ldentificar a los posibles profesores que en un momento dado puedan
impartir las asignaturas de los Programas de Posgrado.

-Analizar la evaluacidn practicada y los porcentajes de asistencia de los
profesores antes de proceder a seleccionarlos.

-Proponer a los profesores para impartir clases cada semestre y para
asignarlos como tutores deacuerdo al programa de tutorias.

-Proponer la baja de alglin profesor, y consecuentemente [a alta de otro.
-Elaborar un inventario de dichos profesores.

-Solicitar la participacion de los profesores seleccionados.

-Elaborar la hoja de horarios, asignéndole los profesores seleccionados.
-Pasar la Hoja de Horarios a la Jefatura de la Divisién para que sea
autorizada.

-Publicar la hoja de horarios para que puedan lienar su solicitud de
inscripcion, los candidatos al propedéutico y los alumnos a los programas
de Posgrado.

-Enviar la hoja de horarios a:

-El Departamento de Examenes de Grado, para que sean enviadas a
la autorizacion del Consejo técnico de la F.C.A.

‘A la Coordinacion Administrativa, para que se les asignen las aulas.
‘A la Encargada de los Nombramientos, para que elabore los
mismos.

‘Al Departamento de Administracion Escolar, para que se registre en
el sistema de la Coordinacion general de Estudios de Posgrado de

la UN.AM.

-Elaborar una relacién con los posibles profesores que fungiran como

tutores.
-Informar a los alumnos, acerca del programa y ofrecerles la relacion de

tutores para que escojan al suyo.
-Recibir las solicitudes de los tutores por parte de los alumnos y, en su

caso, autorizarlas.
-Informar al Maestro de la tutoria asignada y presentario con el alumno.

-Dar seguimiento al frabajo tutor-alumno.
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-Solicitar |a documentacién necesaria para la elaboracidn de los
nombramientos a los profesores, y enviarla a la Encargada de realizarlos.
-Recabar la firma de los profesores en sus nombramientos.

-Solicitar las tarjetas de asistencia de los profesores, a la Coordinacion
Administrativa de esta Divisidn, y devolverlas ya complementadas.
-Controlar la asistencia de los profesores.

-Hablar con el personal docente, en caso de identificar fallas de los
mismos, con |a finalidad de que sean corregidas.

-Llenar y autorizar el formato de altas y bajas de profesores.

-Dar seguimiento a la entrega de calificaciones por parte de los profesores.

V. Analizar y emitir opinién, acerca de las prérrogas para la terminacion de
los programas, solicitadas por los alumnos a la Comisién de Asuntos
Docentes y Escolares (C.A.D.E.), del Consejo de Estudios de Posgrado.

Actividades:

-Estudiar el caso presentado y, deacuerdo a la situacion del alumnoy a lo
descrito en el Reglamento General de Estudios de Posgrado, se emite la
opinién al respecto.

-Recibir el oficio enviado por la C.A.D.E., y llenar el formato de analisis.

-Proponer un veredicto del caso presentado.

-Enviar el formato, debidamente complementado y firmado, ademas del
oficio remitido por la C.A.D.E., al Departamento de Administracion Escolar.

VI. Coordinar los exadmenes generales de conocimientos escritos de las
Especialidades, asi como proponer el jurado para los examenes orales de
grado.

Actividades:

-Determinar qué profesor asistira al alumno en el examen,

-Determinar que Maestros seran propuestos para que funjan como jurados
en los examenes orales. ’

-Solicitar, a los profesores del area, los reactivos necesarios para la
formulacién de los examenes escritos.

-Estar presente el dia del examen, para sortear los reactivos entre los
alumnos que sustentaran los mismos.

-Requerir al alumno los documentos necesarios para la solicitud del
examen general de conocimientos y armar el expediente.
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-Llamar por teléfono a los profesores y Maestros para solicitarles su
participacion, y posteriormente confirmar con ellos.

-Llamar al alumno para informarle de la fecha de su examen escrito.
-Programar la fecha del examen escrito.

-Informar al Jefe de |a Division de la realizacion de los examenes.
-Solicitar al profesor el examen escrito realizado por el alumno
debidamente calificado para integrarlo al expediente.

-Pasar el expediente del alumno al Departamento de Examenes de Grado.

Vil. Mantener actualizados los planes de estudios de los Programas de
Posgrado.

Actividades:;

~-Procurar la recopilacion de la informacion necesaria para estar al tanto de
los avances en cuanto a programas de estudio se refiere.

-Revisar los planes de estudios existentes.

-Solicitar la opinion de los profesores del area, acerca de los cambios que
se necesitan en los planes, deacuerdo a las necesidades del mercado.
-Asistir a las reuniones que se realizan semanalmente con el Jefe de la
Division y con los Coordinadores de los Posgrados, en donde, ademas de
otras cosas, se proponen los cambios necesarios a los planes de estudios
una vez que se han identificado los mismos.

-Elaborar los nuevos planes de estudios ya con las modificaciones
efectuadas.

-Detallar, por escrito, los acuerdos alcanzados en las reuniones.

VIil. Autorizar la documentacién para la inscripciéon de los alumnos, a los
Programas de Posgrado.

Actividades:

-Dar seguimiento a las inscripciones y calificaciones de los alumnos en
cada uno de los semestres.

-Revisar y autorizar la documentacién correspondiente a la solicitud de
inscripcion y de altas y bajas de materias, presentadas por los alumnos.
-Archivar la copia de la solicitud y el comprobante del pago. '
-Controlar copias de los documentos referentes a estos tramites.
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IX. Realizar todas aquellas actividades adjetivas necesarias para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.

Actividades:

-Supervisar a los colaboradores de la Coordinacion.

-Apoyar a los integrantes de esta area en cuanto a la sojucién de
problemas y la instruccion de algunas de sus actividades.

-Dar seguimiento a las instrucciones giradas.

-ldentificar y solicitar los recursos materiales, financieros y humanos
necesarios para el cumplimiento de nuestras funciones.

-Controlar los recursos solicitados.

-Controlar la documentacién de la Coordinacidn.

-Atencion personal alumnos, profesores y personal del area acerca de
cualquier situacion referente a esta Coordinacion.

-Elaboracion de oficios varios.

-Atender la correspondencia.

Departamento de Administracién Escolar.

En el mismo nivel de las Coordinaciones de los Programas de Posgrado
encontramos el Departamento de Administracion Escolar en donde se llevan a
cabo todas aquellas actividades que tengan que ver con la situacion escolar de
los alumnos, es decir, inscripciones, calificaciones, altas y bajas de materias,
constancias, etc., es por eso que esta drea, por las funciones que tiene
asignadas, practicamente funge como intermediario entre la Unidad de Registro e
Informacion (U.R.1.) de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado y la
D.E.P.-F.CA.

Una de las caracteristicas de esta oficina de Administracion Escolar, es el hecho
de contar con una terminal de computo que esta enlazada via modem, con la
Coordinacion General de Posgrado de la UN.AM., lo cual es con la finalidad de
afectar directamente el sistema que se maneja en dicha Coordinacién para el
control de la informacion de los alumnos y de los Programas de Posgrado
(historias académicas).

De lo anterior se derivan las siguientes funciones y actividades que son
desemperiadas por el mencionado Departamento:
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l. Afectar el sistema de historias académicas de la Coordinacion General de
Estudios de Posgrado, en cuanto a la informacién de los alumnos y los
Programas de los Posgrados.

Para ia realizacion de esta funcion se llevan a cabo actividades como las
siguientes:

-Capturar la informacién referente a las asignaturas, grupos, aulas,
nombre del profesor, horarios, nombre del Programa, etc., la cual esté
detallada en los formatos que semestralmente son elaborados por cada
una de las Coordinaciones de ios Posgrados, para la inscripcion de los
alumnos (hoja de horarios).

-Capturar la informacién referente a la inscripcion de las alumnos.
-Registrar adeudos de documentos por parte de los alumnos, asi como la
eliminacion de los mismos cuando se entreguen los documentos.
-Capturar la informacion de las actas de calificaciones de los alumnos
entregadas por los profesores.

Il. Control de la documentacién entregada por los alumnos y de la papeleria
que nos envia la Coordinacién General de Estudios de Posgrado para la
inscripcion, control y registro de los mismos.

Actividades;

-ldentificar necesidades de este tipo de papeleria.

-Solicitar el recurso a la mencionada dependencia.

-Preparar los tantos de los documentos de inscripcién que seran
proporcionados a los alumnos.

-En las fechas previamente establecidas, entregar y remblr debidamente
llenada esta papeleria de inscripcion.

-Solicitar y recibir los expedientes con la documentacién de los candidatos,
de parte de cada una de |las Coordinaciones de los Posgrados. '
-Revisar los expedientes recibidos para identificar que no haga falta ningun
documento,

-Preparar dos expedientes por cada uno de los alumnos inscritos, que
contengan los documentos personales y la papeleria de la inscripcion
entregada por los mismos.

-Enviar a la U.R.l. uno de los expedlentes con los documentos previamente
complementados y archivar el otro de éstos en este Departamento.
-Recibir los documentos adeudados por los alumnos y enviarlos a la U.R.I.
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-Entregar las actas de calificaciones de los alumnos a los profesores y
posteriormente recabarlas debidamente llenadas y firmadas por los
mismos.

-Enviar los tarjetones de las credenciales de los alumnos a la Oficina de
Credenciales de México.

lll. Acudir a las reuniones de Secciones Escolares o Administracién Escolar
que se llevan a cabo en a Coordinacién General de Estudios de Posgrado.

Actividades:

-Informarse de las modificaciones efectuadas a los procedimientos de
inscripcion.

-Implementar esas modificaciones en los procesos de inscripcion utilizados
en esta Division.

-Capacitar a los colaboradores de este Departamento.

-Informar a los alumnos y autoridades de la D.E.P., de los cambius
efectuados.

IV. Llevar a cabo el tramite de la inscripcion de los candidatos aceptados y
de la reinscripcién de los alumnos.

Actividades:

-Programar y publicar Ias fechas de inscripcion, entrega de papeleria y de
altas y bajas de asignaturas.
-Recibir y revisar la papeleria de la inscripcion y el comprobante del pago
correspondiente, por parte de los alumnos y candidatos.

-Llenar un formato que nos envia la U.R.I. para el control de los
documentos entregados por los candidatos.
-En caso de que falte algun documento, recibir la solicitud de prérroga para
la entrega del mismo.

-Capturar la informacion de los documentos de inscripcién en el sistema de
historias académicas, y emitir un comprobante del tramite realizado.

-A los alumnos que no son egresados de la U.N.AM., se les pide que
llenen y firmen un formato en donde se comprometen a acudir a la U.R.I.

a confrontar sus documentos originales con las copias entregadas:.
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V. Proporcionar los servicios escolares a los alumnos inscritos en los
Programas de Posgrado de esta Division.

Actividades:
Para las credenciales de los alumnaos:

-Notificar a los alumnos de la realizacion del tramite de su credencial.
-Verificar que el tarjetdn de la credencial del solicitante se encuentre entre
los que nos fueron enviados por la U.R.1.

-Informar a los interesados de los costos del tramite, de los lugares de
pago y del lugar donde le entregaran su credencial.

-Controlar la documentacion referente a este tramite.

Para las constancias:

-Recibir la solicitud del alumno de la constancia que necesite.

-Informar del lugar de pago y monto del mismo.

-Obtener los datas de la canstancia solicitada, de las actas de
calificaciones o del sistema de historias académicas de la Coordinacion
General de Estudios de Posgrado y del expediente del alumno.

-Emitir el historial académico del alumno del sistema de historias
académicas. ' ‘

-Solicitar la firma del Subjefe de la D.E.P. en las constancias realizadas.

VI, Realizar todas aquellas actividades de apoyo necesarias para el buen
funcionamiento de este Departamento. '

Actividades:;

-Supervisar a los colaboradores del Departamento.

-Apoyar a los integrantes de esta &rea en cuanto a la solucién de
problemas y la instruccién de algunas de sus actividades.

-Dar seguimiento a Ias instrucciones giradas.

-ldentificar y solicitar los recursos materiales, financieros y humanos
necesarios para el cumplimiento de nuestras funciones.

-Controlar los recursos solicitados.

-Controlar la documentacion de la Coordinacion.

-Atencidn personal alumnos, profesores y personal del érea acerca de
cualquier situacidn referente a esta Coordinacion.

-Elaboracion de oficios varios.
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-Solicitar las fichas de depdsito a la Coordinaciéon Administrativa de esta
Divisién, para la inscripcion de los alumnos, y llenar las mismas.
-Atender la correspondencia.

Coordinacién Administrativa.

La Divisién de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-U.N.A.M., al igual que cualquier
institucion, necesita de recursos humanos, financieros y materiales que le
permitan llevar a cabo su operacién para el cumplimiento de sus metas y
objetivos. Es por esto que se necesita contar con un departamento o persona que
se encargue de controlar, organizar, proveer e identificar las necesidades de
estos recursos,

Es por lo anteriormente descrito, que en este mismo nivel encontramos a la
Coordinacién Administrativa de la Division , la cual tiene a su cargo el
cumplimiento de las siguientes funciones y actividades:

l. Planeacion y control del presupuesto.

Actividades:

-ldentificar necesidades de recursos.

-Analizar el presupuesto previo que me envian de la Direccion General de
Finanzas de la U.N.A.M.

-Elaborar el presupuesto.

-Realizar las compras necesarias deacuerdo al presupuesto aprobado.

-Solicitar autorizacion a la Unidad Administrativa de la F.C.A., para hacer |a
compra de determinados recursos y que se afecten nuestros ingresos
extraordinarios.

-Seguimiento del gasto presupuestal mediante la captura de las facturas en
la computadora y la emisién de saldos.

-Enviar las facturas a la Unidad de proceso Administrativo de la U.N.A.M. y
recabar un contrarecibo.

-Entregar los contrarecibos a los proveedores para que les sean pagadas
sus facturas.
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ll. Registro de los ingresos de esta Division.

Actividades:

-Recabar las copias de las fichas de deposito debidamente selladas por el
banco, de parte de los candidatos a ingresar a alguno de los Posgrados o
de los alumnos de los mismos.

-Capturar el importe de la mencionada copia en la computadora.

-Enviar un reporte de depésitos en moneda nacional a la Unidad de
Proceso Administrativo de la U.N.A.M., anexandole copias de las
mencionadas fichas,

-Enviar un informe mensual a la Jefatura de esta Division y a la Secretaria
Administrativa de la F.C.A., de los reportes en moneda nacional enviados
a la Unidad de Proceso Administrativo, anexando copias de los mismos.

li. Control del personal de la D.E.P.

Actividades;

-Checar semanalmente las tarjetas de asistencia del personal
administrativo.

-Solicitar la firma diaria de los profesores en su tarjeta de asistencia.
-Reponrtar la asistencia diaria del personal docente, a cada una de las
Coordinaciones de los Posgrados.

-Elaborar un reporte mensual con los porcentajes de la asistencia de los
profesores y entregarlo a las Coordinaciones correspondientes y a la
Secretaria de Personal Docente de la F.C.A.

-Solicitar la firma de los profesores en sus nombramientos.

-Asignar areas de trabajo al personal de intendencia y supervisar su
trabajo.

-Lienar las tarjetas de asistencia del personal administrativo.

-Recibir de las distintas dreas de esta Division, las solicitudes del personal
de servicio social que necesiten.

~Proporcionar la informacion y documentacion necesaria al personal
mencionado, para que realicen los tramites necesarios para el
cumplimiento de su servicio social.

-Asignar este personal al area solicitante,
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V. Control del mobiliario de la D.E.P.

Actividades:

-Levantar inventarios anuales del mobiliario.

-Resguardo y préstamo de equipo audiovisual.

-Préstamo de las aulas de proyecciones y el auditorio.

-Preparar el auditorio para eventos especiales.

-Asignacion de las aulas disponibles en las hojas de horarios y para
reposicion de clases,

-Prestar el servicio de fotocopiado y engargolado.

-Elaborar reportes diarios y mensuales de las fotocopias sacadas, y enviar
este Ultimo reporte a la Secretaria Administrativa de la F.C.A.

V. Control del almacén de papeleria y material de limpieza de la D.E.P.

Actividades:

-Levantar inventarios semestrales.

-Recibir solicitudes y surtir de este recurso a las distintas areas de esta
dependencia.

-Solicitar este recurso a la proveeduria de la U.N.A.M.

-Solicitar las fichas de depoésito en blanco a la Unidad Administrativa de la
F.C.A. para el pago de la inscripcion de los candidatos a los Posgrados y
de los alumnos de los mismos.

-Preparar informes mensuales de la papelerfa que salié del almacén.

Vi. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al buen desempeiio
de este Departamento.

Actividades:

-Supervisar a los colaboradores del Departamento.
-Apoyar a los integrantes de esta érea en cuanto a la solucién de
problemas y la instruccion de algunas de sus actjvidades.
-Dar seguimiento a las instrucciones giradas.
-ldentificar y solicitar los recursos materiales, financieros y humanos
necesarios para el cumplimiento de nuestras funciones.
-Controlar los recursos solicitados.
-Controlar la documentacion de la Coordinacién.
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-Atencion personal alumnos, profesores y personal del area acerca de
cualquier situacion referente a esta Coordinacion.

-Elaboracion de oficios varios.

-Atender la correspondencia.

Departamento de Examenes de Grado.

Por Ultimo, en este mismo nivel de la estructura tenemos a este Departamento
que tiene a su cargo el tramite de las solicitudes de titulacion de los alumnos, ya
sea por trabajo escrito o por examen general de conocimientos.

Para la obtencion del grado de Maestria o Doctorado se tiene que realizar una
tesis y un examen oral como réplica de la misma. En el caso del diploma de
Especialidad, la obtencién de este se puede tramitar de dos formas:

-Con la realizacion de un examen general de conocimientos, que
comprende un examen escrito y uno oral,
-Mediante la presentacién de una tesina y la réplica oral de la misma.

Lo descrito en el parrafo anterior es con la finalidad de explicar el por qué, en el
caso de examen general de conocimientos, los alumnos no acuden a iniciar dicho
trédmite en este Departamento, y esto es porque para la realizacion del examen
escrito, se necesitan llevar a cabo una serie de actividades académicas como el
determinar qué profesor elaborara los reactivos y cuales de éstos seran sorteados
para realizar dicho examen.

Una vez hecha la explicacion, describiremos las funciones que desempenia la
encargada de este Departamento para |a realizacion de los tramites mencionados.

l. Tramitar la aprobacién de los proyectos de tesis.

Actividades:

-Proporcionar la informacion referente al proceso de autorizacion del
proyecto de tesis a los interesados.

-Recibir los proyectos debidamente elaborados como lo marca el formato
establecido.

-Elaborar una caratula para cada proyecto.

-Solicitar fecha de reunion del comité de aprobacion al Jefe de esta
Division,
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-Llevar los proyectas al comité de aprobacion y fungir como secretario
técnico en el mismo.

-Elabarar los acuerdos tomados en el comité (las respuestas a los
proyectos) y pasarselos al presidente del mismo para que los firme.
-Entregar original y copia del acuerdo al alumno.

Il. Tramitar y coordinar la celebracion de los examenes orales para titulacion.

Actividades:

-En caso de que se trate de la titulacion por medio de trabajo escrito el
alumno entrega carta de terminacion de su trabajo firmada por su
asesor.

-Solicitar al Director de la Facultad, par medio del Jefe de la Division, la
designacion de jurado para cada examen,

-Elaborar 5 cartas de presentacion y 5 cartas de votos, entregarlas al
alumno para que entregue éstas a cada uno de sus sinodales y recabe las
firmas en los votos.

-Elaborar un oficio dirigido al Coordinador General de Estudios de
Posgrado informdandole del la realizacion del examen y el jurado asignado
para el mismo.

-Asignar fecha de examen.

-En caso de los examenes generales de conacimientos, recibir la
documentacién del alumno y el jurado ya asignado departe de la
Coordinacion del Posgrado de que se trate.

-Solicitar el auditorio y el dinero para pagarie al jurado el dia del examen.

-Publicar un oficio detallando la realizacién del examen, para conocimiento
del publico en general. .

-Elaborar los citatorios para los miembros del jurado.

-El dia del examen presentarse en el auditorio para:

-Pasar lista. .
‘Entregar documentacion del alumno al jurado.
-Pagarle al jurado.

-Esperar a que inicie el examen.

-Elaborar el acta del examen y presentarla al término del examen.
-Recabar |a firma del director en el acta del examen,

-Elaborar un oficio dirigido al Jefe de la U.R.l. con la informacidn del
examen sustentado.

-Elaborar agenda de exdmenes de grado y entregaria en la Direccion
General de Administracion Escolar (D.G.A.E.)
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-Salicitar al secretario del jurado que anote en el reverso del certificado de
revision de estudios del D.G.A.E. su nombre, firma y lo siguiente:

“Este documento estuvo a la vista durante el desarrollo del examen”

Il Enviar para la autorizacion del Consejo Técnico de la F.C.A,, las hojas de
horarios que elaboran cada una de las Coordinaciones de los Posgrados de
esta Division.

Actividades:

-Recibir las hojas de horarios de las Coordinaciones de los Posgrados.
-Elaborar un concentrado de dichos documentos y lo paso para firma del

Jefe de la Division.
-Entregar el concentrado en la Oficina de Personal Docente de la F.C.A.

IV. Elaboraciéon de oficios de solicitud de contrataciéon de personal por
horas.

Actividades:

-Recibir la solicitud de contratacion de este personal del drea que requiere
el mismo, debidamente autorizada por el Jefe de la Divisién.

-Elaborar un oficio dirigido al Secretarios General de la F.C.A, solicitando
autorizacion para la contratacion.

-Si el personal se va a contratar para asesoria de los alumnos, |a
autorizacion se solicita a la Secretaria de Personal Docente de la F.C.A.

V. Realizar todas aquellas actividades de apoyo necesarias para el buen
desempeiio de esta area.

Actividades:

-ldentificar y solicitar los recursos materiales, financieros y humanos
necesarios para el cumplimiento de nuestras funciones.

-Controlar los recursos solicitados.

-Controlar la documentacién de la Coordinacion.

-Atencion personal alumnos, profesores y personal del area acerca de
cualquier situacion referente a esta Coordinacion.
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-Elaboracion de oficios varios.
-Atender |a correspondencia.

Con lo descrito en este capitulo, nos damos una idea de lo que es el
funcionamiento administrativo de la Divisién de Estudios de Posgrado de la
F.C.A.-UN.AM., y a su vez también podemos identificar aquellos aspectos en los
que dicho funcionamiento es susceptible de mejorarse, y asi estar en
posibilidades de elevar el nivel de eficiencia operativo de la mencionada
dependencia. Y es precisamente en el siguiente capitulo, en donde hablaremos
de estos aspectos que nos serviran de base para la formulacion de las propuestas
de mejora en lo que a la operacion de la D.E.P. se refiere.

Pero antes de pasar al siguiente capitulo, a continuacion mostraremos los
diagramas de flujo de informacion de los procesos de trabajo més importantes que
se desarrollan en la dependencia de posgrado para el cumplimiento de sus
objetivos. En estos diagramas podremos observar, ademés de los mencionados
procesos, la interrelacion que tienen entre si y el flujo y la transformacién de la
informacién manejada para llevarlos a cabo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS DEL PROCESO DE ACTUALIZACION DE LOS

PLANES DE ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA D.E.P-F.C.A-UN.AM.

GRAFICA G4

ALUMNOS, EGRESADOS,
PROFESORES,
AUTORIDADES GE LA
FCA YDER ETC

JEFATURA

REVISION Y DELADEP.

FIRMA DE LOS NUEVOS
PLANES DE ESTUDIO

Se firman los planes de estudio
resuftantes de las cambios efectuados

/

!
\

Nusvos plenes de
astudio firmados
Nusvos planes de —

estudio para fima

\/

COMITE DE REVISION Y
ACTUALIZACION DELOS

PROGRAMAS DE POSGRADO PLANES DE ESTUDIO

-Se anaiizan los planes de estudio

Ptanes de estudi lizados y fil

/ i\

para la ap i6n del C jo Téchi

F.CA.

Nuevos pianes de estudio




DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS DEL PROCESO DE SELECCION E INSCRIPCION DE LOS CANDIDATOS

A INGRESAR A LOS PROGRAMAS DE POSGRADO Y LA REINSCRIPCION DE LOS ALUMNOS A LOS MISMOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE GRADO
POR PARTE DE LOS EGRESADOS DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO
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5. ANALISIS DEL FUNCIONAMIENTO ACTUAL DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
DE POSGRADO DE LA F.C.A.-U.N.AM. Y PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO.

5.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL E IDENTIFICACION DE
ASPECTOS QUE SE PUEDEN MEJORAR.

Después de haber realizado la investigacion de campo en la Divisién de Estudios
de Posgrado de la F.C.A.-U.N.A.M. para conocer el funcionamiento administrativo
actual de la misma, se llevé a cabo un analisis de éste a fin de poder emitir un
diagnoéstico acerca de como estd operando actuaimente la mencionada
dependencia, ademas de identificar aquellos aspectos en los que se puedan
efectuar acciones que conlleven al mejoramiento de dicho funcionamiento, y
posteriormente detallar las propuestas de mejora tomando como base los
aspectos identificados.

A traves de este andlisis, pudimos identificar que a pesar de que la D.E.P.
actualmente opera de manera satisfactoria, existen una serie de aspectos que
tienen que ver con la estructura orgénica y las funciones desempefadas en la
misma, que afectan su funcionamiento administrativo y no permiten que éste sea
lo mas eficiente posible.

Estos aspectos a los que nos referimos los identificamos en las diversas
situaciones que se presentan en la operatividad de la Division de Posgrado y que
a continuacién se detallan:

a) La falta de un érea que coordine las actividades sustantivas de la
Divisién, es decir, actividades de tipo académico.

b) La falta de uniformidad en cuanto a la composicién de las
estructuras internas de las Coordinaciones de los Programas
Posgrados.

c) El que en algunas areas de la dependencia sean desemperiadas
funciones de direccion por parte del personal operativo, y del mismo
modo, que personal de direccion esté realizando algunas actividades
operativas del &rea a su cargo.

d) La duplicidad de funciones que se presenta en algunas areas de
esta D.E.P.

e) Las elevadas cargas de trabajo que en ocasiones tienen diversas
areas que conforman esta Division.
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Como podemos observar, todas estas situaciones tienen que ver con la estructura
organica y las funciones de la Divisién de Posgrado, y que con solo mencionarlas
nos damos cuenta que al presentarse provocan que el funcionamiento
administrativo de ésta se vea afectado de manera negativa, ya que de no contar
con este tipo de situaciones la dependencia podria ser atn mas eficiente.

Por citar un ejemplo, podemos decir que en lo que se refiere a la duplicidad de
funciones, al eliminar ésta se puede al mismo tiempo disminuir la carga de trabajo
de determinado trabajador, ademas de que al quitarle esta carga al empleado,
éste puede dedicarse aun mas a las funciones que tiene encomendadas. Es muy
importante el no perjudicar a terceras personas, por lo que esta eliminacién de la
duplicidad debera realizarse tomando en cuenta, ademas del aspecto de la
funcionalidad en la asignacién, la situacién de la persona a la que vayamos a
asignarle dicha funcién (carga de trabajo, tiempo disponible, etc.) que venia
desempefiandose doblemente.

Ademas de estos aspectos que tienen que ver con la estructura organica y las
funciones que se desempefian en la D.E.P. y que afectan a su operatividad,
también identificamos otros que se relacionan con los recursos materiales con
que cuenta la dependencia.

Estos aspectos a los que nos referimos en el parrafo anterior, se refieren a las
instalaciones con que cuenta la Division de Posgrado para la atencién al publico
en los procesos de inscripcion (oficinas de la Administracién Escolar) y el equipo
de codmputo con que se cuenta en las Coordinaciones de los Programas de
Posgrado.

Consideramos que estos dos aspectos afectan también al funcionamiento
administrativo de la Divisién, debido a que al no contar con las instalaciones
adecuadas para la atencion al publico (ventanillas de servicios, espacios, etc.)
provocan, entre otras cosas, que no se pueda organizar como se quisiera el
trabajo, que se dificulte el control de los interesados, que se generen elevadas
cargas de trabajo y que como consecuencia de todo esto se dificulte también
elevar la eficiencia operativa de la dependencia.

Del mismo modo, en lo que respecta al equipo de computo que actualmente se
utiliza en las Coordinaciones de los Programas de Posgrado, consideramos que
al no contar con equipo mas acorde a las necesidades de la situacion actual que
se vive en esta dependencia, se esta perjudicando al funcionamiento
administrativo eficiente de la misma, ya que no se permite que los avances
tecnoldgicos apoyen de manera directa al desempefio de algunas de las personas
que en ella laboran,

Como podemos notar, el hecho de que se presenten situaciones o aspectos como
los que acabamos de mencionar, provocan que la operatividad de |a dependencia
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de Posgrado no pueda elevar su nivel de eficiencia, es por esto que se hace
necesario llevar a cabo una serie de acciones que tiendan a eliminar este tipo de
situaciones y que también ayuden a elevar el nivel de eficiencia ya mencionado,
es decir, estas acciones o mejoras aplicadas al funcionamiento administrativo, no
solamente deben tener como objetivo final el de eliminar los aspectos
anteriormente descritos, sino que también deberan dictarse éstas con el objetivo
de que al implantarse y ponerse en practica, nos ayuden a elevar la eficiencia
operativa de la Division de Posgrado. Acerca de estas acciones o propuestas de
mejora hablaremos en el siguiente capitulo.

Creo conveniente mencionar que el hecho de que se presenten este tipo de
situaciones en la operatividad de la Division se debe, en gran parte, a que hoy en
dia se tengan necesidades diferentes a las que se tenian al momento de crear y
determinar la estructura organica y funciones con las que actualmente se trabaja
en la dependencia.

En otras palabras, la estructura organica y las funciones que en su momento
ayudaron al buen desempefio administrativo de la Division de Estudios de
Posgrado de la F.C.A.-U.N.AM., de acuerdo con las necesidades que en ese
tiempo se tenian, hoy en dia requieren de algunas modificaciones que le permitan
responder a las exigencias actuales, debido a que, entre otras cosas, el numero
de Programas de Posgrado impartidos en esta Divisién y la demanda de los
mismos han aumentado considerablemente (del afio de 1993 a la fecha se
registra un 60.12 % de aumento en el numerc de alumnos inscritos de nuevo
ingreso y el 61.53 % de aumento en el numero de Programas impartidos), y por lo
tanto actualmente las necesidades son otras.

Este crecimiento de Programas de Posgrado y el aumento en el nimero de
interesados en cursar los mismos no previstos, han traido como consecuencia que
se presenten situaciones como la duplicidad de funciones, falta de uniformidad en
la conformacion de las estructuras y elevadas cargas de trabajo en ciertas areas,
etc., ya que los colaboradores de esta dependencia, en un afén de responder de
la mejor manera posible a ese aumento en la oferta y demanda de los Posgrados,
han tenido que organizarse sin tener tiempo para llevar a cabo una buena
planeacion previa, y por el contrario han venido trabajando con una planeacion de
tipo reactiva. :

De la misma manera, consideramos que esta planeacion previa no se ha podido
dar, debido a que en los ultimos tres afios la Division a cambiado a su autoridad
méxima en cinco ocasiones, por lo que no se ha tenido tiempo para diseriar y
llevar a cabo un plan para el buen funcionamiento de la Divisién a causa del poco
tiempo que se esta en el cargo, o bien, por dedicarse a disefiar planes de tipo
académico se ha descuidado un poco el aspecto administrativo.
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Es por esto que el presente trabajo pretende elevar el nivel de eficiencia en el
funcionamiento administrativo de la D.E.P., adecudndolo a las exigencias y
necesidades actuales para que nuestras autoridades universitarias puedan tener
una base sélida para planear el desarrollo futuro de esta dependencia, y no verse
sorprendidos nuevamente por los fenomenos que ya con anterioridad hemos

mencionado.

Lo descrito en el presente capitulo no quiere decir que el funcionamiento
administrativo actual de la Divisién de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-
UN.AM. sea malo, sino que por el contrario consideramos que dicho
funcionamiento es satisfactorio ya que la dependencia cumple cabalmente con
sus objetivos, lo Unico que tratamos de hacer ver con lo anteriormente citado, es
que existe una mejor manera de llevar a cabo el trabajo administrativo de la
Division y consecuentemente que ayude mas al logro de los objetivos trazados

por la misma.

Es importante sefalar que durante la realizacién de las etapas finales de este
trabajo, pudimos darnos cuenta que actuaimente ya se estan llevando a cabo
acciones que tiendan a mejorar el funcionamiento administrativo de la D.E.P., lo
que no pudo ser tomado en cuenta en el presente documento ya que nuestra
investigacion fue realizada varios meses antes.

Con lo anteriormente citado, hemos hecho un diagnéstico de la operatividad
actual de la D.E.P. y tenemos una referencia de aquellos aspectos en los que
podemos proponer acciones que tiendan a mejorar la misma, Pues bien, ahora
solo nos restaria detallar las acciones que, a nuestro juicio, ayudaran a elevar el
nivel de eficiencia de esta dependencia de Posgrado en cuanto a su
funcionamiento administrativo, y de lo cual trataremos en el siguiente punto.

5.2 PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO.

5.2.1 ACCIONES A REALIZAR PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSGRADO DE LA F.C.A.-U.N.A.M.

Como ya se menciono en el punto anterior, a continuacion detallaremos las
acciones que deban llevarse a cabo para mejorar el trabajo administrativo de esta
Division de Posgrado, tamando en cuenta para ello los datos previamente
descritos en este trabajo en cuanto a la institucion de que se trata, las teorfas
administrativas, el anélisis del funcionamiento actual y el diagnéstico del mismo.

Esto nos permitird tener un mejor panorama de la dependencia a la cual
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pretendemos mejorar en cuanto a su operatividad, ademés de que contaremos
con las bases necesarias para proponer las mejoras ya mencionadas.

El detalle de estas recomendaciones se hara primeramente en lo referente a la
estructura organica de la dependencia, posteriormente nos referiremos a las
funciones desempefadas en la misma, y por Ultimo tocaremos lo referente a las
modificaciones, en cuanto a las instalaciones y el equipo de computo, que son
necesarias para el mejor desempefio de los colaboradores de la Divisién de
Estudios de Posgrado de la F.C.A.-U.N.AM.

En cuanto a la estructura organica.

Para |a estructura orgénica de |a Divisién de Posgrado proponemos llevar a cabo
tres modificaciones fundamentales que nos ayuden a mejorar la eficiencia de la
dependencia, las cuales son las siguientes:

a) La creacion de un drea de nivel de Subjefatura que se encargue
de la coordinacion de las actividades académicas de la Division.

En la D.E.P. podemos identificar que se lievan a cabo dos tipos de funciones o
actividades, las académicas y las administrativas, y la estructura organica actual
cuenta con una Subjefatura que depende directamente de la Jefatura de la
misma, y se encarga de coordinar las actividades administrativas que son
necesarias para el funcionamiento de la dependencia, por lo que la coordinacién
directa de las actividades académicas recae sobre el Jefe de la Division.

Debido a que en la Jefatura de la Division, por lo que pudimos observar, se tienen
elevadas cargas de trabajo, ademas de que consideramos de suma importancia a
las actividades académicas (sin menospreciar a las demas actividades), creemos
conveniente la creacion de un area que coordine dichas actividades teniendo el
nivel de Subjefatura para que pueda acordar directamente con el encargado de la
Jefatura, aquellas situaciones que estén fuera de su alcance o aquellas en las
cuales se requiera de la decision, autorizacién o consejo de la autoridad méaxima
de la dependencia.

Con la creacion de esta area, entre otras cosas, se podran disminuir las elevadas
cargas de trabajo que actualmente tiene la Jefatura de la Division, ademés de que
se contaré con una persona dedicada exclusivamente a estas actividades, lo que
resulta benéfico para la dependencia ya que esta persona podra tomar
decisiones, dentro de sus facultades, sin tener que esperar respuesta directa de
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la Jefatura. Con esto se agilizarén los procesos de trabajo y consecuentemente se
obtendra mayor eficiencia de los mismos.

También se tendrén otros beneficios tales como un mejor control de la
informacién, una mds rapida blsqueda de alternativas ante situaciones
imprevistas, asi como la obtencién de una mayor variedad de dichas alternativas,
etc. Todas estas situaciones representan actividades que, por la carga de trabajo
que tiene la Jefatura de la Division, en ocaciones no se pueden atender de
manera inmediata y aunque se les da siempre solucién, ésta requiere un poco
mas de tiempo. Las funciones y actividades que debera desempeniar el encargado
de esta drea, se detallaran en el anexo de este trabajo que comprende el Manual
de Organizacién de la Divisién de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-U.N.AM.

Por ultimo, queremos mencionar que de esta nueva area deberan depender las
Coordinaciones de los diferentes Programas de Posgrado que se imparten en la
Division.

b) Reestructurar las Coordinaciones de los Programas de
Posgrado, agrupando estas éreas de acuerdo al grado ofrecido,
es decir, agruparlas por Doctorado, Maestrias y Especialidades.

Actualmente, las Coordinaciones de los Programas de Posgrado cuentan con
estructuras internas que no son uniformes entre elias, ya que algunas de éstas
estan estructuradas de acuerdo a la disciplina que se imparte y otras de acuerdo
al grado que se ofrece. Un ejemplo de |o anterior, lo representa el hecho de que
se tiene una Coordinacién para las Maestrias y Especialidades en Administracién
y en el drea de Contabilidad se tiene una Coordinacién para las Maestrias de esta
disciplina y otra para las Especialidades de la misma. Si observamos este
ejemplo, nos damos cuenta que una de estas Coordinaciones responde a una
conformacién de su estructura de acuerdo a la disciplina y la otra de ellas de
acuerdo al grado ofrecido,

De lo anterior se deriva el que consideremos necesario llevar a cabo una serie de
modificaciones en las Coordinaciones de los Posgrados a fin de poder contar con
estructuras uniformes en dichas éreas, y que a su vez nos permita también tener
una mejor organizacion del trabajo y consecuentemente un mayor nivel de
eficiencia del mismo.

Debido a que se esta proponiendo que se estructuren estas dreas de acuerdo al
grado ofrecido, consideramos conveniente también la creacién de colegios o
comités de profesores de cada disciplina, con la finalidad de llevar a cabo el
andlisis de los planes y programas de estudio. Ya que actualmente se tiene un
comité de profesores para dicho analisis por cada una de las Coordinaciones y
éstas van a ser reestructuradas, es que se hace necesaria esta recomendacion.
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c¢) La creacién de un area que se encargue de proporcionar toda la
informacion referente a los Programas de Posgrado que se
imparten en esta Division y de la administracién de los cursos
propedéuticos, misma que debera depender de la oficina de la
Administracién Escolar,

Cada una de las Coordinaciones de los Programas de Posgrado llevan a cabo
funciones de reclutamiento y seleccion de los candidatos a ingresar a dichos
Programas, es decir, de las personas que desean inscribirse en los cursos
propedéuticos para posteriormente ser aceptados a determinado posgrado, asi
como también se encargan de proporcionar informacién y de recibir y controlar la
documentacion referente a los requisitos previos a ingresar los mismos.

Lo que se pretende con la creacidn de esta nueva area, es que se canalicen
todas aquellas actividades adjetivas referentes a los cursos propedéuticos a la
misma (proporcionar informacion, recibir documentacion, armar expedientes,
inscribir a los candidatos, etc.), dejando la seleccion de los candidatos, la
determinacion de los requisitos a solicitar, el contenido de los cursos y la
autorizacién de la inscripcion de los egresados de dichos cursos a los Programas
de Posgrado, a los encargados de cada una de las mencionadas Coordinaciones.
Dicho en otras palabras, las actividades sustantivas deben ser realizadas por los

Coordinadores de cada una de estas dreas y no por el encargado del area
propuesta.

Lo anterior nos traera como consecuencia que se tenga un mejor control de la
documentacién de las personas aceptadas, ya que actualmente cada una de las
Coordinaciones de los Posgrados reciben la documentacién e inscriben a los
interesados al curso propedéutico, y posteriormente envian los documentos de las
personas aceptadas a la oficina de la Administracion Escolar para su inscripcion a
los Programas, y su registro posterior a la Unidad de Registro del Posgrado de la
UN.AM. El procedimiento antes mencionado, genera gue en ocasiones se
presenten problemas tales como entregas extemporaneas de documentos, no se
recaba |a totalidad de los documentos requisitados, no se le informa debidamente

a los interesados del tiempo y forma en que deben entregar la documentacion
faltante, etc,

Al depender esta nueva érea directamente de la oficina de la Administracion
Escolar, no se tendréan ese tipo de problemas ya que los mismos encargados de
enviar la documentacion a fa Coordinacién General de Posgrado de la U.N.AM.
serén quienes soliciten y controlen la documentacién mencionada, de tal manera
que si a alguna persona le hace falta algin documento, ya se tendra conocimiento
de esto y se podréd condicionar su inscripcion hasta que entregue dicho
documento, ademas de que se le podra informar directamente a los interesados
de los requisitos previos y obviamente ya no habra més entregas extemporaneas
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de parte de las Coordinaciones. Otros de los beneficios que se podran tener, es €l
hecho de prestar un mejor servicio a los alumnos en cuanto a los procedimientos
de inscripcion, ademas de nivelar las cargas de trabajo entre las dreas
involucradas en dichos procesos.

Es muy importante tomar en cuenta que no se trata de asignarle mas trabajo a la
Administracion Escolar, sino que se le debera asignar personal y un érea
determinada, ya que actualmente cuenta con una carga de trabajo considerable y
no resultaria adecuado delegarle esta responsabilidad sin asignarle mas recursos
como los ya descritos. También creemos conveniente recalcar, el hecho de que
esta area no tendra nada que ver con los criterios de seleccion y aceptacion de
los interesados en ingresar a de dichos cursos, ni de los egresados de los mismos
y candidatos a ingresar a los Programas de Posgrado.

En cuanto a las funciones desempefadas.

Dentro de cada 4rea de esta dependencia de Posgrado, se tiene una estructura
interna que contempla a un encargado de la misma y uno o varios colaboradores,
ya sean trabajadores de la misma Divisién o personas que estan realizando su
servicio social. Por lo tanto, en cada una de estas areas se llevan a cabo
actividades de direccion y de operacion, y de las cuales consideramos que las
primeras deben ser realizadas por el encargado del area y las ultimas por los
colaboradores.

Es por lo anteriormente citado, que en lo que respecta a las funciones
desempefiadas por los empleados de esta Division de Estudios de Posgrado
proponemos una sola modificacion, que se refiere a llevar a cabo una asignacién
de funciones de tal manera que queden debidamente delimitadas estas funciones,
es decir, que a los encargados de cada una de las areas que conforman la
Division de Posgrado se les asignen Unicamente funciones de direccion con
respecto al drea a su cargo, y que a sus colaboradores les sean asignadas
funciones operativas solamente.

Con la puesta en practica de esta modificacién a las funciones, tendremos en
consecuencia que se podran deslindar mejor las responsabilidades, se tendra un
mejor control del drea de que se trate, se tendrd una mejor organizacion y se
prestara un mejor servicio al publico, entre otras cosas.

Esto no quiere decir que en situaciones imprevistas, como por ejemplo la
ausencia por causa de fuerza mayor del encargado del area, no se le pueda
delegar a un colaborador determinada toma de decisién o representacion de su
jefe inmediato, es decir, se puede y debe ser flexibles ante determinadas
situaciones.
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En cuanto a las instalaciones y el equipo de computo utilizados.

Como ya mencionamos en capitulos anteriores, las instalaciones de la oficina de
la Administracion Escolar nos parecen infuncionales para poder prestar un mejor
servicio y para el control de los alumnos. Esto se considera de tal manera debido
a que hemos podido observar que en los periodos de inscripcion y reinscripcion
se aglomera mucho la gente interesada, y como consecuencia de esto, se tienen
ciertas dificultades para controlar y atender lo mejor posible a estas personas por
parte de los colaboradores de dicha drea, generando asi mismo, molestias por
parte de los alumnos y los empleados que laboran en la mencionada oficina.

Por tales motivos proponemos que, en la medida de lo posible, se adecuen estas
instalaciones a las necesidades actuales, esto es, que se amplie y acondicione
(colocar ventanillas para atencién al publico y ampliar las instalaciones por
ejemplo) |a oficina de la Administracién Escolar para que se esté en posibilidades
de prestar un mejor servicio, y al mismo tiempo que se puedan organizar ain
mejor para desempefiar sus labores.

Por otro lado, en lo que respecta al equipo de computo con gque actualmente
cuentan en las Coordinaciones de los Programas de Posgrado y en el
Departamento de Examenes de Grado, hemos mencionado que lo consideramos
obsoleto debido a que han trabajado con éste desde hace siete afios, y desde ese
tiempo a la fecha, este tipo de equipo ha sufrido diversos cambios que lo han
hecho ser de mas utilidad para quien lo utiliza.

Tomando en cuenta lo anterior, es que proponemos que, en la medida de lo
posible, se proporcione equipo de coémputo més actualizado a las dreas
mencionadas para que con esto se puedan aprovechar los avances tecnologicos
en beneficio de la eficiencia operativa de la dependencia de Posgrado que nos
ocupa en el presente trabajo.

Debido al costo de adquisicién que tienen los recursos soiicitados en este Gitimo
punto (instalaciones y equipo de cdmputo), es que sugerimos que se adquiera o
se lleven a cabo las modificaciones detalladas en la medida de lo posible, ya que
no conocemos ni los recursos con que cuenta la Divisién de Posgrado, ni las
prioridades en cuanto a las necesidades de la misma.

De lo que si estamos seguros es que con la aplicacion de estas sugerencias, se
aumentara el rendimiento de los colaboradores de cada una de las areas
involucradas gracias a la agilizacion de los procesos de trabajo, a los beneficios
proporcionados por los avances tecnolégicos, y sobre todo, a la gran: disposicién
de mejorar demostrada por todas y cada una de las personas que laboran en esta
Divisién de Estudios de Posgrado,
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Si observamos detalladamente |as propuestas de mejora descritas en el presente
capitulo, nos damos cuenta que todas tienen relacién con los aspectos o
situaciones mencionadas en el diagnostico previo, por lo que consideramos que
con la aplicacion de las mismas, se eliminarén dichos aspectos y por consiguiente
se podré elevar el nivel de eficiencia de la dependencia en cuanto a su
funcionamiento administrativo.

Ahora bien, una vez que hemos identificado el funcionamiento administrativo
actual de la Divisién de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-U.N.A.M.,, y después
de haberlo analizado y diagnosticado, ademés de haber detallado las acciones
que han de llevarse a cabo para poder mejorarlo, a continuacion describiremos
aquellas estrategias que, a nuestro juicio, se deberén seguir para procurar la
eficiencia a largo plazo de dicho funcionamiento.

5.2.2 ESTRATEGIAS A SEGUIR PARA PROCURAR LA EFICIENCIA EN
EL FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA D.E.P.-F.C.A.-
U.N.A.M.

Las estrategias a las que nos referimos en este punto, son aquellos aspectos de
mayor importancia que deben ser conslderados dentro del plan estratégico de la
Divisién de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-U.N.A.M. para procurar el buen
desarrollo de la dependenma y buscar mantener el nivel de eficiencia deseado
durante el mismo, y al mismo tiempo poder prevenir situaciones que afecten
negativamente la operatividad de la Division como las que s mencionaron en el
capitulo anterior.

Pues bien, se requiere la elaboracién de un plan estratéglco para la Division de
Posgrado que contenga aspectos especificos relacionados con lo siguiente:

a) El desarrollo y la motivacién del personal de la Division.

Consideramos conveniente que al personal de la Division se le prepare un poco
més en cuanto al conocimiento del drea en la que se desempefian, mediante la
procuracion de una mayor participacion de éste en las actividades de la misma y
su constante capacitacién, para que en un momento dado puedan mejorar su
posicion dentro de la dependencia ocupando otros puestos, y al mismo tiempo
que se cuente con personal capacitado para cuando se presenten situaciones
como la que actualmente se tiene en la Coordinacion del Programa de Doctorado,
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que hace ya algun tiempo no se cuenta con el Coordinador de dicha &rea y hasta
el momento no hay quien lo supla.

No sélamente es necesario para el buen desempefio de cualquier organizacion, el
implementar adecuados métodos de trabajo, © herramientas, estructuras,
condiciones de trabajo, etc., sino que también consideramos de vital importancia a
la motivacion que deben tener los trabajadores para realizar sus labores, por lo
que consideramos que serfa necesario implementar planes de incentivos sociales
y econdmicos, de cooperacién laboral, de integracién social, etc. que tiendan a
elevar y mantener un nivel de motivacion entre los empleados de la Division que
permita lograr el mejor funcionamiento de la misma.

b) La obtencién de los recursos.

Actualmente, la dependencia requiere de recursos para llevar a cabo proyectos
académicos como por ejemplo la contratacion de profesores de tiempo completo
para la implementacién del programa de tutorias, la vinculacién con otras
instituciones de Posgrado y el fomento de la investigacion entre los alumnos y
profesores, ademés de otros aspectos como el de procurar la difusién de la
dependencia, la actualizacién del mobiliario y equipo, etc., por lo que en este plan
estratégico se debera tomar en cuenta lo relacionado con la obtencién de los
recursos presupuestales o extraordinarios necesarios para poder estar en
posibilidad de mantener o elevar la eficiencia operativa de la D.E.P.

c¢) La innovacion tecnolégica.

Constantemente se generan nuevos instrumentos y métodos para realizar el
trabajo que proporcionan mayor apoyo al desemperio eficiente de las personas y
las empresas y a |la mejor formacién profesional de los alumnos, a este respecto,
consideramos necesario que la Division de Posgrado debe procurar un mayor
vinculo con otras instituciones de su mismo ramo, ademés de fomentar la
investigacion en cuanto a la mejora de los procesos de trabajo, de los avances
tecnoldgicos y de los planes y programas de estudio que dia a dia se generan con
la finalidad de mantener actualizada a |la dependencia y buscar ser mejores en
cada momento. Del mismo modo, también creemos conveniente que dichos
cambios sean generados en esta Division, motivo por el cual es necesario incluir
este tipo de investigacién dentro del plan a largo plazo de la misma con el mismo
objetivo de eficientarla.
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d) Los alumnos y profesores.

Es muy importante tener en cuenta que los actores principales de la institucion a
la cual pertenece esta dependencia son sus alumnos y profesores, por lo que se
deben tomar en cuenta a estos dos elementos primordiales al momento de
efectuar cualquier accion que madifique el funcionamiento de la misma, es decir,
para planear el desarrollo futuro de la Division se debe considerar, ademas del
incremento en la eficiencia de la operatividad de la misma, el mejoramiento
constante del personal académico de la dependencia mediante la debida
evaluacion, capacitacion y actualizacién de la planta docente, con la finalidad de
procurar contar con profesores mejor capacitados para cubrir la imparticion de las
asignaturas comprendidas en los Programas de Posgrado. Del mismo modo
consideramos conveniente contemplar la actualizacién de los métodos para la
seleccion de los alumnos con el objetivo de contar con mejores prospectos dia
con dia.

e) La calidad.

Los tiempos modernos demandan un estandar de calidad muy elevado en el
funcionamiento de cualquier organizacion, razén por la cual nuestra maxima casa
de estudios, y en este caso la Division de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-
U.NAM., no debe dejar pasar por alto este aspecto tan importante en la
formacion de los profesionistas del futuro, ni en su accionar diario. Es por esto
que consideramos necesario que en el desarrollo futuro de esta dependencia, se
tenga en cuenta a este aspecto como premisa principal antes y durante el
desempeiio de cualquier accion, en otras palabras, debemos procurar la
elevacion del nivel de calidad en lo académico considerando todos aquellos
aspectos que se relacionen con este tipo de actividad, es decir, no solamente
considerar el contenido de los planes y la planta docente, sino que también lo
referente a los horarios de imparticion, los métodos de ensefianza, instalaciones y
material didactico, y todo lo que tenga que ver con la mejor formacion de los
alumnos.

Indudablemente que aunado a lo anterior debemos procurar el incremento de la
calidad en cuanto a lo administrativo, por lo que no solamente debemos tratar de
mejorar lo referente a los procesos de trabajo y la estructura de la dependencia,
sino que tendremos que tomar en cuenta aspectos tales como la funcionalidad de
las instalaciones de atencién al publico, disponibilidad de horarios de los alumnos
y profesores, recursos disponibles, motivacién de los empleados, simplificacion de
tramites y todo aquello que se relacione con este tipo de actividades. De esta
manera, podremos contar con una Division de Estudios de Posgrado que se
desempeiie con calidad formando Especialistas, Maestros y Doctores mismos
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que, con la aplicacién de sus conocimientos en su desempefio dentro de la
sociedad, estaran contribuyendo con el mejor desarrollo de nuestro pais.

Todos los aspectos mencionados en este capitulo los consideramos de suma
importancia para el buen funcionamiento de la Divisién de Estudios de Posgrado
de la F.C.A-UN.AM., por lo que seran tomados en cuenta, al igual que lo
descrito con anterioridad en el presente trabajo, para la elaboracién del Manual
de Organizacion propuesto para la D.E.P.-F.C.A.-U.N.AM., de donde se podran
delimitar los objetivos, estructura orgénica y las funciones de la ya tan
mencionada dependencia.
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CONCLUSIONES.

Del presente trabajo, en donde se tuvo como principal objetivo el de analizar el
funcionamiento administrativo de la Divisién de Estudios de Posgrado de la
F.C.A.-U.N.AM. para posteriormente proponer acciones que tiendan a elevar el
nivel de eficiencia operativa de la misma, se derivan las siguientes conclusiones:

Para llevar a cabo un mejor andlisis y poder formular propuestas de mejora que
verdaderamente ayuden a elevar el nivel de eficiencia en el funcionamiento
administrativo de la D.E.P.-F.C.A-UN.AM., necesitamos contar con bases
sélidas de conocimiento en la materia, y como podemos observar, en el primer
capitulo de este trabajo contamos con un amplio detalle de las Teorias
Administrativas en donde encontramos las herramientas tedricas necesarias para
cumplir cabalmente con el objetivo de nuestra investigacion.

Es de suma importancia conocer ampliamente a la dependencia objeto de nuestra
investigacion asi como la institucion a la que pertenece y al papel que éstas
desempenian en la vida cultural de nuestro pals para tener un mejor panorama del
campo en el que vamos a actuar, y a este respecto, también encontramos en el
presente trabajo una descripcion general del origen y causas, de la evolucion, de
los objetivos y del desarrollo de nuestra Universidad Nacional Autdnoma de
México, de la Facultad de Contaduria y Administracién y de la dependencla que
en este caso nos ocupa, la Divisién de Estudios de Posgrado de la mencionada
Facultad.

Antes de proponer alguna mejora al funcionamiento administrativo de cualquier
institucion, necesitamos primeramente conocer éste para posteriormente
analizarlo e identificar aquellos aspectos en los que podemos efectuar acciones
que eleven el nivel de eficiencia de dicho funcionamiento, de tal manera que si
revisamos los capitulos 3 y 4 podremos observar la estructura de la dependencia
y una descripcién de las funciones y actividades que se llevan a cabo en la misma
y que nos muestra su funcionamiento, asi como el anélisis y diagnéstico de su
operatividad actual.

No cabe duda que las propuestas de mejora son de mucha importancia para
nuestra investigacion, ya que son las que finaimente lievaran a elevar el nivel de
eficiencia en el funcionamiento administrativo de la dependencia, por lo que éstas
deben presentarse de manera concreta y directa hacia lo que hay que cambiar,
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modificar o crear, y tomando en cuenta el analisis de dicho funcionamiento y los
aspectos susceptibles de mejorarse previamente identificados.

A este respecto, consideramos que las propuestas presentadas en este trabajo
responden a lo antes mencionado ya que claramente se describe, en el capitulo
cinco de este trabajo, un andlisis del funcionamiento administrativo actual de la
D.E.P. en donde se hace un diagnéstico de dicha situacion y se identifican
aquellos aspectos en los que consideramos se pueden efectuar acciones que
tiendan a mejorarlo. Del mismo modo y atendiendo a los aspectos anteriormente
citados, se describe también que en cuanto a la estructura orgdnica de la
dependencia se necesita, ademas de una reestructuracion de las areas que
conforman la Divisién, la creacién de una Subjefatura que se encargue de
coordinar las actividades académicas dejando las operativas para la Subjefatura
ya existente, y la creacién de un Departamento que tenga como principales
funciones las de informar de todo lo referente a los programas de posgrado,
ademas de recibir y atender a todos los interesados en ingresar a esta
dependencia. En lo que se refiere a las funciones desempefiadas por los
empleados de la D.EP.-F.CA-UNA.M., se resalta la necesidad de una
reasignacion de funciones de tal manera que las actividades de direccién sean
realizadas por los encargados de las &reas de que se trate y las operativas por
los demas colaboradores de las mismas. En cuanto a los recursos materiales de
la dependencia, se hace ver también la falta de equipo de cémputo actualizado y
de instalaciones adecuadas para desempefiar su trabajo en algunas de las areas
de la Divisién, y por ultimo, ademés de lo ya descrito, se detallan una serie de
estrategias a seguir para procurar el buen desemperio futuro de la D.E.P. y se
deja establecido por escrito el funcionamiento administrativo de la dependencia
en un Manual de Organizacién propuesto para la misma, e! cual se encuentra
detallado en el anexo de este trabajo.

Finalmente y en cuanto al objetivo de nuestra investigacién, podemos concluir
también que e! nivel de eficiencia en lo referente al funcionamiento administrativo
de la Divisién tenderé a incrementarse, ya que con la aplicacion de las propuestas
de mejora se estard atacando directamente los aspectos que no permiten que el
mencionado nivel se eleve, ademas de que se tendra una organizacién y
funcionamiento acorde a los requerimientos que los tiempos modernos
demandan.
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ANEXO.

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO PARA LA DIVISION DE ESTUDIOS
DE POSGRADO DE LAF.C.A.-U.N.AM.

INDICE
Introduccion.
Antecedentes hIStOriCOS ............ccrvvvieein e e 5
MarCo 18GaL .......cccviiiei e e e 8
ODJBLIVOS ..o e R e 10
Estructura Organica ...........cccovvv it e s s e 11
OrGANIGIAMA .....ccveviieie e bbb s s e s e ber s saeesersbsbens 12
Funciones y actividades ............cccceeiinciinisiincii e 13
SJOfAUNA ... 13
-Subjefatura de Operacion ... i e 15
~Coordinacion de Administracion Escolar ..., 18
-Departamento de Admisién e Informacion ......................... 21
-Departamento de Registro y Control de Alumnos SR 23
-Coordinacion Administrativa ..., 25

-Departamento de Control y Conservacion
de los Recursos Materiales .............ocoeviie v 28

-Departamento de Registro y Control Contable ...............ccevivenens 30

-Departamento de asistencia de l0s Profesores ..............ccooeei v 32



-Coordinacion de Examenes de Grado .........c.ccoevvvvveeeviinniniiineen, 33
-Subjefatura ACAAEMICA ........c.eevvviericiree e 35
-Coordinaciones de los Programas de Posgrado ..............ccoeevevvinee 37
-Departamento Administrativo ... 40



Introduccion.

Con el objetivo de crear un documento en donde se pudiera identificar de manera
general el funcionamiento de la Division de Estudios de Posgrado de la F.C.A.-
U.N.A.M., nos dimos a |la tarea de |a elaboracion del Manual de Organizacion de
la mencionada dependencia, en donde se establecieran los objetivos, estructura
organica, funciones y algunas de las actividades realizadas por los miembros de
la Divisién para el cumplimiento de sus obligaciones.

Para cumplir con el objetivo trazado, primeramente estructuramos el contenido
que debia tener el documento, posteriormente realizamos una investigacion
bibliografica para obtener los datos referentes a los antecedentes histéricos de la
dependencia, asi como los lineamientos legales que avalan el funcionamiento de
la misma. Estos aspectos mencionados nos ayudarian a complementar el
contenido de la estructura del Manual.

Después Illevamos a cabo, entre los empleados que laboran en la Divisién, una
investigacién de campo a fin de conocer cdmo estaba estructurada la
dependencia y cuéles eran las funciones desemperiadas por éstos y algunas de
las actividades realizadas en el cumplimiento de éstas.

Una vez que identificamos la estructura, entrevistamos personalmente a los
empleados de la Division. Dicha entrevista se realizd sobre la base de seis
preguntas abiertas referentes al nombre, objetivo y estructura del area a su cargo,
ademas de las funciones y el procedimiento para llevar a cabo éstas y los
principales problemas a los que se enfrentan para el debido cumplimiento de sus
obligaciones. Los datos proporcionados por los colaboradores de la D.E.P.,
fueron clasificados y agrupados de tal manera que se delimitara claramente
cuales eran las funciones y cuales las actividades.

Ya que obtuvimos los datos necesarios para la conformacion del Manual,
procedimos a la elaboraciéon del documento tomando en cuanta la estructura
previamente establecida, la cual comprendia primeramente el indice, la
introduccion, los antecedentes historicos, |a base legal, los objetivos, la estructura
organica y por Ultimo las funciones y actividades realizadas.

Con esto quedo establecido el Manual de Organizacién de la Divisién de Estudios
de Posgrado de la F.C.A-UNAM., el cual pretende, entre otras cosas,
proporcionar la informacion referente al origen y los fines que la dependencia
persigue, asi como su funcionamiento y la legalidad del mismo, a los
colaboradores y publico en general que esté relacionado con la Division o
simplemente a todas aquellas personas que estén interesadas en conocerla.



Lo anterior proporcionara a los involucrados en la Division el tener un mejor
conocimieto de la dependencia, lo que a su vez ayudara a que ésta cumpla de
mejor manera con los objetivos que tiene trazados.



Antecedentes Historicos.

-En 1845 nace el Instituto Comercial en México y desaparece en el afio de
1847.

-En 1854 por decreto presidencial se crea la Escuela Especial de
Comercio, misma que desaparece en el afio de 1869.

-En 1869 se establece la Escuela Nacional de Comercio y Administracion,
siendo este el primer antecedente de nuestra Facultad.

-En 1904 el Lic. Joaquin Casasus, nuevo Director de la Escuela nacional
de Comercio, llevd a cabo un Proyecto de Reorganizacion de la Escuela,
el cual se elevo al rango de ley en 1905 y consistia basicamente en
algunos cambios en los planes de estudio y la actualizacion de |a planta
de profesores.

-El 22 de Julio de 1929 se aprobo |a Ley Organica de la Universidad
Nacional Auténoma de México, en donde se contemplaba que la Escuela
Nacional de Comercio y Administracion y la Escuela superior de
administracién Publica conformarian la Facultad de Comercio y
Administracion.

-En 1934, la Escuela Nacional de Comercio y Administracion pasa a formar
parte de |la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, conjuntamente con
las Escuelas Nacionales de Derecho y de Economia.

-El 15 de Julio de 1936, el Consejo universitario aprueba el estatuto
presentado por el entonces Rector Lic. Luis Chico Goerne, para
recrganizar a la Universidad, en donde las Escuelas Nacionales de
Comercio y Administracion, de Jurisprudencia y de Economla, pasaban a
formar parte de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales.

-En 1954, la Escuela Nacional de Comercio y Adminlstracion cuenta con
edificio propio el cual estaba ubicado en la calle de Liverpool No. 66

-E| 24 de Marzo de 1954, se instalo en Ciudad Universitaria la escuela
Nacional de Comercio y Administracién, en un edificio ubicado en el ala de
Humanidades. '

-E| 13 de Noviembre de 1967, el C.P. Francisco Alcala Quintero,
Subsecretario de Ingresos de la Secretaria de Hacienda, coloca la



simbdlica primera piedra de lo que fuera el edificio de la Facultad a partir
de 1968.

-El 29 de Junio de 1965, la escuela Nacional de Comercio y Administracion
alcanza el rango de Facultad, ya que el H. Consejo Universitario aprobo el
Reglamento de la Division de estudios superiores.

-E| 30 de Junio de 1965, el rector Ignacio Chavez anuncia que la Escuela
Nacional de Comercio y Administracion alcanzaré el rango de Facultad.

-El 29 de Septiembre el H. Consejo Universitario aprueba la creacion de la
Division de Estudios Superiores de la Facultad de Comercio y
Administracion.

-La Division de Estudios Superiores de la Facultad de Comercio y
Administracion inicié sus labores a partir del afio de 1968, con el
ofrecimiento del programa de la Maestria en Administracion.

-A partir del ario de 1973, la dependencia toma el nombre de Facultad de
Contaduria y Administracion,

-En 1977, el Consejo Universitario aprueba la implantacion de nuevos
programas de estudio para la Division de Estudios Superiores de la
Facultad de Contaduria y Administracion, los cuales fueron:

-Maestria en Administracion con formacién en investigacion y
docencia. '

-Maestria en Administracién de la Atencién Médica y Hospitales.
-Maestria en Contaduria.

-Doctorado en Administracion.

Hoy en dia la Facultad sigue con su mismo nombre de Contaduria y
Administracion y la Division de Estudios de Superiores cambio su nombre por el
de Estudios de Posgrado. De la misma manera los Programas de Posgrado
impartidos en la dependencia han aumentado quedando de |a siguiente manera:

Doctorado en Administracion.
Maestrias:

-En Administracién con Formacion en Organizaciones.
-En Administracion de Servicios de Salud.

-En Auditoria.

-En Finanzas.



Especialidades:

-En Auditoria Interna.

-En Comercio Exterior.

-En Informatica.

-En Finanzas.

-En Mercadotecnia.

-En Administracion (servicios turisticas).

-En Administracién de Personal.

-En Fiscal (contribuciones).

-En Contraloria Puablica.

-En Finanzas con Formacion en Alta Direccion, Mercado de Valores
y Altos Riesgos.

-En Auditorfa con Formacién en Auditorfa Financiera y Auditoria
interna.

-En Administracion con Formacion en Recursos Humanas.

-En Fiscal.

En la actualidad también se esté trabajando en un proyecto para la creacién de la
Maestria en Administracion de Empresas Agropecuarias.



Marco legal.

El Congreso de la Unién que estaba instalado durante el periodo presidepcial de
don Manuel Avila Camacho, aprob6 la Ley que habria de normar el trabajo de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Con base en el Articulo 3ro. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y de acuerdo con el decreto en el que el Congreso de la Unién expide
la Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México, publicada el 6
de Enero de 1945 en el Diario Oficial de la Federacién, en el Articulo 1ro. de esta
Ley, se concibe a la UN.AM. como una institucién publica descentralizada de
caracter nacional y auténomo, en la que las funciones de docencia, investigacion
y extensibn de la cultura constituyen la especificidad de su tarea social,
emprendida para formar profesionales, docentes, investigadores y técnicos que se
vinculen a las necesidades de |a sociedad, asi como para generar y renovar los
conocimientos cientificos y tecnolégicos que requiere el pals.

La actividad docente de la U.N.A.M. se apega a las normas, principios, criterios y
politicas que rigen la vida académica de la institucion y estos conceptos se
encuentran definidos en la legislacién universitaria. Esto quiere decir que la
universidad tiene derecho de organizarse como lo estime necesario dentro de los
lineamiento generales sefalados por la Ley Orgénica, asl como impartir sus
ensefianzas y desarrollar sus investigaciones de acuerdo con el principio de
libertad de catedra e investigacion.

Las tareas fundamentales de docencia, investigacion y difusién de la cultura de la
U.N.A.M. no pueden concebirse, ni cumplirse en forma correcta si no basan su
objetivo en las necesidades nacionales y si no repercuten en beneficio del
desarrollo de México.

Asi, la esencia y la funcién docente de nuestra Universidad consiste en instruir,
educar y formar individuos de alto nivel, competentes e informados, dotados de
sentido social y conciencia nacional, que actuen con conviccién para desarrollar
una actividad fructifera en el medio en que han de prestar sus servicios.

Para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Universidad Nacional
Auténoma de México, esta requiere de un marco legal que norme las actividades
de los diversos elementos que la componen, de esta reglamentacién destacan la



propia Ley Organica ya mencionada asi como los Estatutos General y del
Personal Académico.

La Legislacion Universitaria esta compuesta por los siguientes Reglamentos y
Estatutos:

-Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales.
-Reglamento General de Inscripciones.

-Reglamento General de Examenes.

-Reglamento General de Servicio Social.

-Reglamento General de Pagos.

-Reglamento General de Estudios de Posgrado.

-Estatuto de la defensoria de los Derechos Universitarios.

Ademas de los Reglamentos Universitarios existen disposiciones de carécter
interno en las dependencias y adecuados a las caracteristicas de cada una de
éstas.

Toda la normatividad mencionada avala el funcionamiento de la Divisién de
Estudios de Posgrado de la F.C.A-UNA.M. y consecuentemente el presente
documento en donde se establece dicho funcionamiento.

Ademas de los Reglamentos Universitarios existen disposiciones de carécter
interno en las dependencias y adecuados a las caracteristicas peculiares de
éstas,



Impartir educacion media y superior para formar profesionistas, investigadores,
profesores, universitarios y técnicos Utiles a la sociedad; organizar y realizar
investigaciones, principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales, y extender con la mayor amplitud posible los beneficios de la cultura.

E.CA

——an

Impartir educacion superior a nivel de Licenciatura, Maestria y Doctorado en las
diversas dreas de la Contaduria y la Administracién para formar profesionistas,
investigadores, profesores y técnicos que contribuyan al impulso del desarrollo
social del pais.

D.E.P.

Impartir educacion superior a nivel de Especialidad, Maestria y Doctorado en las
diversas dreas de la Contaduria y la Administracién para formar investigadores,
profesores y técnicos que contribuyan al impulso del desarrollo social del pais.
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Estructura Organica.
1. Jefatura.

1.1 Subjefatura de Operacion.
1.1.1 Coordinacién de Administracién Escolar.

1.1.1.1 Departamento de Admision e Informacién.

1.1.1.2 Departamento de Registro y Control de Alumnos.

1.1.2 Coordinacién Administrativa.
1.1.2.1 Departamento de Control y Conservacion de los Recursos
Materiales.
1.1.2.2 Departamento de Registro y Control Contable.

1.1.2.3 Departamento de Asistencia de los Profesores.

1.1.3 Coordinacion de Examenes de Grado.

1.2 Subjefatura Académica.
1.2.1 Coordinaciones de los Programas de Posgrado.

1.2.1.1 Departamento Administrativo,
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ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA D.E.P-FC.A-UNAM.
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1. JEFATURA.

Funciones.

Planear, dirigir y organizar el funcionamiento operativo y académico
de la Division.

Para el cumplimiento de esta funcién se requiere llevar a cabo actividades
como las siguientes:

-Coordinar la elaboracion de los planes de la Division.

-Presidir los comités de revision y analisis de los planes y programas de
estudio.

-Determinar las politicas de trabajo de la dependencia.

-Determinar los lineamientos para el desarrollo de los Programas de
Posgrado.

-Presidir los comités de aprobacion de los proyectos de tesis, que para la
obtencion del titulo de grado presentan |os alumnos y egresados de la
Division,

Procurar la difusién de la dependencia y el vinculo con otras
instituciones de Posgrado.

Algunas de las actividades a realizarse para el desempefio de esta funcion:

-Estar en contacto con distintas instituciones nacionales y extranjeras.
-Acudir a impartir conferencias a diversas instituciones ajenas a nuestra
Universidad.

-Celebrar convenios de imparticion de los Programas de Posgrado en
instituciones ajenas a la Universidad.

~Celebrar convenios de intercambio académico con instituciones
nacionales y extranjeras. ’
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lil. Fomentar la investigacién entre 1os alumnos y profesores de la
Division.

Actividades:;

-Implementar programas de acercamiento entre los alumnos y el personal
academico de la dependencia.

-Asesorar trabajos de tesis.

-Procurar el acercamiento de los investigadores de |a Facultad con
profesores y alumnos de la Division.

-Celebrar conferencias, simposia, etc, que resalten la importancia de la
investigacion.

IV.Velar por el cabal cumplimiento de la Legislacion Universitaria, y en
general de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen el
funcionamiento de la Universidad.

Actividades:;

-Determinar las politicas para el funcionamiento de la dependencia.
-Presidir los comités de revision y actualizacion de los planes y programas
de estudio.

-Supervisar el desarrollo general de la Divisién..

-Coordinar la elaboracién de los planes de |a dependencia.

-Presidir los comités de aprobacion de los proyectos de tesis, que para la
obtencidn del titulo de grado presentan los alumnos y egresados de la
Division.

V. Representar a la Division.

Actividades:

-Acudir a diversos actos internos de nuestra Universidad en nombre de la
DE.P.-F.CA-UNAM. '

-Impartir conferencias en instituciones ajenas a nuestra Universidad.
-Asistir a conferencias de otras instituciones cuando se trate de asuntos de
interés para la dependencia.

-Acudir a actos, a invitacion de otras instituciones, en nombre de la D.E.P.-
F.C.A-UNAM.
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1.1 SUBJEFATURA DE OPERACION.

Funciones.

Planear, organizar y ejercer el presupuesto asignado a la Division.

Algunas de las actividades a realizarse para el desempefio de esta
funcion:

-Coordinar la identificacion de las necesidades de los recursos humanos,
financieros y materiales de cada una de las areas que conforman la
dependencia.

-Analizar el presupuesto previo que envian de la Direccion General de
Finanzas de la U.N.A M.

-Coordinar la elaboracion del presupuesto.

~-Supervisar el correcto ejercicio del presupuesto.

-Verificar el adecuado registro de las operaciones contables de las
afectaciones del presupuesto.

-Informar a la Jefatura de esta Division, a la Unidad de Proceso
Administrativo y Secretaria General de Finanzas de la U.N.AM.yala
Secretaria Administrativa de la F.C.A. de los ingresos extraordinarios
recibidos. ,
-Autorizar las compras necesarias de acuerdo con el presupuesto
asignado.

-Remitir los comprobantes de las compras efectuadas a la Unidad de
Proceso Administrativo de la U.N.A.M.

-Solicitar autorizacién a la Unidad Administrativa de la F.C.A. para afectar
ingresos extraordinarios en caso de ser necesario.

Coordinar el uso de los recursos materiales de la Divisién.

Algunas de las actividades a realizarse para el desemperio de esta
funcién:

-Autorizar la asignacion de las aulas a los grupos formados por las
Coordinaciones de los Programas de Posgrado.

-Determinar los lineamientos para el uso y conservacién del mobiliario e
inmobiliario de la Division.
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.

Iv.

-Determinar los lineamientos para el suministro de la papeleria de la
dependencia,

-Recibir, analizar y tramitar la autorizacion de la adquisicién de recursos
materiales no presupuestados.

-Solicitar la papeleria y el material de limpieza a la Proveeduria de la
UNAM.

Coordinar la prestacion de los servicios escolares para el registro al
Pasgrado y para la obtencién del titulo por parte de los alumnos de la
Division.

Actividades:

-Analizar y, en su caso, autorizar la programacian de las fechas de
inscripcidn, altas y bajas de los alumnos a los Programas de Posgrado.
-Analizar, y en su caso, autorizar la regularizacion académica de los
alumnos cuando por cuestiones administrativas exista algtn problema.
-Supervisar la adecuada prestacion de los servicios escolares y el tramite
de autorizacién de los proyectos de tesis presentados por los alumnos de
la Division.

-Analizar la documentacion referente a los tramites de titulacion que sera
firmada por el Jefe de la Division.

-Procurar la mayor eficiencia en los procesos de atencidn al publico.

Controlar al personal de la Divisién,

‘Actividades:

-Firmar los formatos de altas y bajas del personal docente.

-Controlar Ia asistencia del personal de la Division.

-Analizar y emitir opinidn, acerca de las solicitudes de contratacidn del
personal.

-Solicitar la contratacidn del personal de la D.E.P. a las instancias debidas
enlaF.CA.
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V. Planear, organizar y dirigir las actividades de apoyo necesarias para el
funcionamiento de la Subjefatura y las areas que la conforman.

Actividades:

-Atencion personal a profesores, alumnos y personal administrativo de la
Divisién en asuntos relacionados con esta Subjefatura.

-Determinar las politicas de trabajo de las areas a su cargo.
-Distribuir el trabajo de las dreas que conforman esta Subjefatura.
-Supervisar el desemperio de los encargados de las areas de la
Subjefatura.

-Tomar las decisiones necesarias para el buen desempeiio de la
Subjefatura y las areas que degenden de ella.

-Coordinar la identificacion de los recursos necesarios para el
funcionamiento de las areas a su cargo.

-Acordar con el Jefe de la Divisién, cuando asi lo requieran, asuntos
relacionados con la Subjefatura.
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1.1.1 COORDINACION DE ADMINISTRACION ESCOLAR.

Funciones.

Prestar los servicios escolares para el registro al Posgrado de la
U.N.A.M. y la admisidn de los aspirantes a ingresar a los cursos
propedéuticos previos al ingreso de los Programas de Posgrado.

Para el desemperio de esta funcién se requiere lievar a cabo actividades
como las siguientes:

-Programar las fechas de inscripcion de acuerdo con lo establecido
previamente por la Coordinacién General de Estudios de Posgrado de la
U.N.AM. y solicitar autorizacion a la Subjefatura de Operacion de la
Division.

-Analizar los reportes de las personas inscritas en los cursos propedéuticos
y la documentacion entregada por las mismas.

-Enviar a las Coordinaciones de los Programas de Posgrado, una relacién
de las personas que solicitan ingresar a los cursos propedéuticos y la
documentacién entregada por éstas.

-Supervisar el adecuado control de la documentacién entregada por los
interesados en cursar [os mencionados cursos.

-Supervisar el adecuado servicio a los alumnos en cuanto al otorgamiento
de constancias, tramite de credenciales, historias académicas,
inscripciones, etc.

-Verificar el adecuado registro de los alumnos al Sistema de Historias
Académicas de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado de la
U.N.AM.

. Controlar y proporcionar la informacion referente a profesores y

alumnos inscritos en los Programas de Posgrado de la Division, a la
Coordinacién General de Estudios de Posgrado de la U.N.A.M.

Algunas de las actividades necesarias para el cumplimiento de esta
funcién:

-Solicitar a los Coordinadores de los Programas de Posgrado |a relacion de
las Personas aceptadas a los Posgrados.
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-Coordinar el registro en el sistema de computo de la Coordinacién General
de Estudios de Posgrado de la U.N.A.M. de la informacién de profesores y
alumnos aceptados en los Programas de Posgrado, y la entrega de
papeleria para tal efecto.

-Salicitar la papeleria necesaria para el registro de los alumnos al
Posgrado de la U.N.A.M. a la Coordinacién General de Estudios de
Posgrado.

-Remitir a la Coordinacién General de Estudios de Posgrado la
documentacion referente al registro de los alumnos.

lll, Solicitar la regularizacién de la situacion académica de los alumnos
ante la Coordinacion General de Estudios de Posgrado.

Actividades:

-Analizar las solicitudes presentadas por Ios alumnaos para la regularizacion
de su situacion académica y determinar si procede o no,

-Analizar las prérrogas de terminacion de estudios solicitadas por los
alumnos al C.A.D.E. y solicitar la apinién a las Coordinaciones de los
Programas de Posgrado para determinar si procede o no.

-Solicitar Ia regularizacién académica de los alumnos a la Coordinacién
General de Estudios de posgrado de la UN.AM. ‘

-Determinar, en coordinacion con la Subjefatura de Operacion, las
prdrrogas para la entrega de documentos requisitados para la inscripcion.

-Solicitar autorizacion a la Subjefatura de Operacion de la Division para
otorgar prorrogas para la entrega de documentos a alumnos que lo
soliciten por segunda vez.

IV.Representar a la D.E.P.-F.C.A.-U.N.A.M. en las reuniones de secciones
escolares o de Administracion Escolar que se realizan en la
Coordinacién General de Estudios de Posgrado de la U.N.A.M.

Actividades:

~-Acudir a las reuniones para conocer las modificaciones efectuadas a los
procedimientas de inscripcion.

-Implementar las modificaciones en los pracesos de inscripcion de esta
Division.

-Capacitar a los colaboradores de esta érea en cuanto a las modificaciones
efectuadas.
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-Informar a los alumnos y colaboradores de la Divisién de los cambios
efectuados en los procesos de inscripcién.

Planear, organizar y dirigir las actividades que apoyen el desempeiio
de la Coordinacién y las areas a su cargo.

Actividades:

-Determinar las politicas de trabajo del érea.

-Apoyar a los colaboradores de esta area en la solucion de problemas y la
instruccion de algunas de sus actividades.

-Supervisar el desemperio de Ios colaboradores del area.

-Distribuir el trabajo de la Coordinacién.

-Coordinar la identificacion de recursos de las areas a su cargo y solicitar
éstos a la Coordinacién Administrativa.
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1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ADMISION E INFORMACION

Funciones.

Proporcionar informacién de todo lo referente a los Programas de
Posgrado.

Algunas de las actividades a desempeiar para el cumplimiento de esta
funcién:

-Recibir |a informacién referente a los Programas de Posgrado de parte de
las Coordinaciones de los mismos.

-Recibir a los interesados en ingresar a esta Division y proporcionarles la
informacion necesaria para tal efecto.

-Recibir y contestar correspondencia.

-Informarse de cualquier cambio efectuado en las fechas, planes de
estudio, requisitos, etc. referentes a los Programas de Posgrado.

Recibir y controlar la documentacién de los aspirantes a ingresar a
los cursos propedéuticos previos al Ingreso a los Programas de
Posgrado.

Actividades:

-Recibir la documentacion requerida para ingresar a los cursos
propedéuticos.

~Armar un expediente por cada persona.

-Elaborar una relacién de las personas solicltantes y de la documentacién
entregada por éstas.

-Entregar la relacion antes mencionada a la Coordinacion de los
Programas de Posgrado que corresponda para que seleccionenalas
personas que seran aceptadas.

-Remitir a los interesados a las Coordinaciones de los Programas de
Posgrado para la presentacion del examen de admision y la entrevista de
seleccion.
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Ill. Inscribir a las personas aceptadas a los cursos propedéuticos.

Actividades:

-Recibir |a relacion de personas aceptadas de |as distintas Coordinaciones
de los Programas de los Posgrados.

-De acuerdo con larelacion antes mencionada, inscribir a las personas
aceptadas a los cursos propedéuticos,

-Entregar los expedientes de las personas aceptadas e inscritas en los
cursos propedéuticos al Departamento de Registro y Control de Alumnos
de esta Coordinacion, conjuntamente con una relacién de los documentos
adeudados por cada persona,
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1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ALUMNOS.

Funciones.

Recabar y controlar la papeleria proporcionada por la Coordinacion
General de Estudios de Posgrado para las inscripciones, altas y bajas
de los alumnos aceptados en los Programas.

Algunas de las actividades a desempefiar para el cumplimiento de esta
funcién:

-ldentificar las necesidades de este recurso semestraimente.

-Elaborar el oficio de solicitud de este recurso dirigido a la Coordinacion
General de Estudios de Posgrado de la UN.AM.

-Resguardar la papeleria solicitada.

-Publicar las fechas en que se entregara la papeleria y se llevaran a cabo
las inscripciones, altas y bajas a los Programas de Posgrado.

-En las fechas previamente establecidas, entregar la papeleria a los
alumnos.

. Controlar la documentacién requisitada para el registro de los

alumnos en la Unidad de Registro e Informacién (U.R.l.) de la
Coordinacién General de Estudios de Posgrado.

Actividades:

-Solicitar al Departamento de Admisién e Informacion de esta
Coordinacion, los expedientes con la documentacion de los alumnos
requisitada para su ingreso al Posgrado.

-Resguardar copia de la documentacion requisitada y enviar, la entregada
originalmente por los alumnos, a la Coordinacién General de Estudios de
Posgrado de la U.N.A.M. conjuntamente con |a papeleria de registro
(inscripcién) debidamente llenada.

-Elaborar una relacién de los documentos faltantes de los alumnos y
solicitarlos al momento de la inscripcién en los Programas de Posgrado.

-Recabar los documentos adeudados al vencimiento de las prérrogas
otorgadas.

-Enviar los documentos adeudados recabados a la Coordinacién General
de Estudios de Posgrado de la U.N.AM.
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Registrar la informacion referente a los alumnos aceptados en los
Programas de Posgrado y a su situacion académica, el sistema de
computo de la Coordinacién General de Estudios de Posgrado de la
U.N.A.M.

Actividades:

-En las fechas previamente establecidas, recibir la papeleria para la
inscripcion, altas y bajas de los alumnos aceptados a los Programas de
Posgrado debidamente llenada.

-Verificar que no adeuden ningun documento requisitado.

-En caso de que adeuden algun documento, requerirles una solicitud de
prérroga para la entrega.

-Capturar la informacion referente a la inscripcion, altas y bajas de los
alumnos en los Programas de Posgrado, en e| sistema de computo de la
Coordinacién General de Estudios de Posgrado de la U.N.A.M.

-Emitir comprobantes de inscripcién y entregarlos a los alumnos.

-Afectar el sistema de computo anteriormente sefialado para la
regularizacion académica de los alumnos, previamente autorizada por la
Coordinacién.

-Elaborar reportes de totales de personas inscritas por semestres.

IV.Emitir historias académicas y elaborar constancias solicitadas por los
alumnos.

Actividades:

-Recibir |as solicitudes de las constancias o Historias académicas.
-Elaborar las constancias solicitadas y pasarlas a firma a la Coordinacion.
-Emitir las historias académicas del sistema de computo de la Coordinacion
General de Estudios de Posgrado de la U.N.A.M. .
-Entregar |as constancias e historias académicas a los solicitantes.
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1.1.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA,

Funciones.

Identificar las necesidades de recursos de la Divisién para la
elaboracion del presupuesto anual o la afectacién de los recursos
extraordinarios,

Actividades:

-Solicitar a las diversas areas que conforman la Divisidn, el detalle de los

recursos que necesitaran durante el afio para integrar el presupuesto de la
dependencia.

-ldentificar las necesidades de recursos de las areas a su cargo.

-Elaborar un documento con el detalle de las necesidades identificadas y
presentarlo a la Subjefatura de Operacién de la Divisién para su
autorizacion,

-Elaborar el presupuesto definitivo y pasarlo para su autorizacion a la
Subjefatura de Operacion.

-Elaborar un oficio de solicitud para la afectacion de recursos
extraordinarios de la Divisidn,

-Realizar las compras necesarias de acuerdo al presupuesto autorizado o a
los gastos extraordinarios.

Dar seguimiento a las afectaciones del presupuesto.

Actividades:

-Supervisar el adecuado registro contable de ios ingresos y egresos de la
Division,

-Solicitar saldos mensuales del presupuesto a la Subcoordinacion de
Registro Contable de esta Coordinacion.

-Informar de los saldos del presupuesto a la Subjefatura de Operacionde
la Division, ‘
-Informar semestraimente de los ingresos extraordinarios obtenidos a la
Subjefatura de Operacion de esta Division.

-Analizar los saldos del presupuesto para verificar que se esté afectando
de acuerdo a lo previamente establecido.
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lll. Controlar el uso y conservacién del mobiliario e inmobiliario de la
Division.

Actividades:

-Asignar las aulas a los grupos formados por las Coordinaciones de los
Programas de Posgrado para la imparticion de los mismos.

-Autorizar las solicitudes de préstamo del auditorio y salas de
proyecciones.

-Supervisar la preparacion del inmobiliario solicitado para eventos
especiales.

-Supervisar el préstamo del servicio de fotocopiado, engargolado y del
equipo audiovisual,

-Solicitar inventarios del mobiliario e inmobiliario de la Division al
Departamento de Control y Conservacion de los Recursos Materiales.

IV.Procurar el oportuno suministro de la papeleria a las distintas areas
que conforman la dependencia.

Actividades:

-Verificar el adecuado suministro de la papeleria a las distintas areas que
conforman esta Division.

-Autorizar el suministro de este recurso.

-Solicitar inventarios semestrales de este recurso a la Subcoordmacnén de
Control y Conservacion de los Recursos Materiales de esta Coordinacion.
-Elaborar oficio de solicitud de papeleria dirigido a la Proveeduria de la
U.N.AM. y pasarlo para |a autorizacién de la Subjefatura de Operacion.
-Recibir solicitudes de compras del recurso no existente en el aimacén y
solicitar autorizacion a la Subjefatura de Operacion para dicha compra.

V. Controlar los tarjetones de asistencia del personal de la Division.

Actividades:

-Solicitar el llenado de los tarjetones de asistencia con los datos de los
profesores al encargado del Departamento de Asistencia de los
Profesores.

-Supervisar el registro de la asistencia diaria de los profesores.
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Vi,

-Reportar a las Coordinaciones de los Programas de Posgrado, el
porcentaje de asistencia de los profesores.

-Infarmar del porcentaje de asistencia del persanal de la dependencia a la
Subjefatura de Operacion.

Planear, organizar y dirigir las actividades adjetivas necesarias para el
funcionamiento de la Coordinacién y las areas que la conforman.

Actividades:

-Atencién personal a profesores, alumnos y personal administrativo de la
Divisidn en asuntos relacionados con esta Coordinacion.

-Determinar las paliticas de trabajo de las areas a su cargo.

-Distribuir el trabajo de las areas que conforman esta Coordinacion.
-Supervisar el desemperio de los encargados de las areas de la
Coordinacién.

-Coordinar la identificacion de los recursos necesarios para el
funcionamiento de las éreas a su cargo.

-Acordar con el Subjefe de Operacion, cuando asf lo requieran, asuntos
relacionados con la Coardinacion,
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1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CONSERVACION DE LOS

RECURSOS MATERIALES.

Funciones.

Llevar un registro del uso de mobiliario e inmobiliario de la Divisién.

Algunas de las actividades que se tienen que realizar para el cumplimiento
de esta funcién:

-Registrar las fechas en las que son prestadas las salas de proyecciones y
el auditorio para determinar fechas disponibles.

-Reportar el nimero de fotocopias sacadas diariamente.

-Registrar las fechas en las que seran prestadas las salas de cémputo.
-Proporcionar el servicio de préstamo de equipo audiovisual a profesores y
alumnos.

-Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal de la
Division.

-Resguardar las llaves del inmobiliario de la Division.

Procurar el adecuado mantenimiento del mobiliario e inmobiliario de la
dependencia.

Para el desempefio de esta funcién se requiere llevar a cabo actividades -
como las siguientes:

-Asignar areas de trabajo al personal de intendencia.

-Supervisar el trabajo de dicho personal.

-Solicitar la participacion del personal de intendencia en eventos
especiales.

-Suministrar el material de trabajo a dicho personal.

-Atender la solicitud de cualquier drea de la dependencia para la
reparacion de determinados desperfectos en el mobiliario e inmobiliario.
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lll. Controlar el almacén de papeleria de la Division.

Actividades:

-Suministrar el recurso a las distintas &reas de la dependencia.
-ldentificar las necesidades de actualizacion de este recurso.
-Levantar inventarios semestrales de la papeleria.

-Elaborar oficios de solicitud del recurso necesitado, dirigido a la
Proveeduria de la U.N.A.M.

-Recibir, verificar y almacenar el recurso surtido.

IV.Controlar al personal de servicio social que labora en la Division.

Actividades:

-Recibir las solicitudes de este personal de las distintas areas de la D.E.P.
-Publicar anuncios solicitando este tipo de servicio la comunidad
universitaria.

-Recibir la documentacién necesaria para |a realizacion del servicio social
de parte de los interesados.

-Asignarles el area en donde realizaran su servicio.

-Supervisar y checar mensualmente el trabajo realizado por el personal de
servicio social.

-Recabar las firmas necesarias de los funcionarios de esta Division para la
liberacion del servicio social de los interesados.
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1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE.

Funciones.

Controlar y organizar los comprobantes de los ingresos
extraordinarios recibidos.

Para el desempenio de esta funcion se requiere llevar a cabo actividades
como las siguientes:

-Recibir las copias de las fichas de depésito que avalan el pago de
inscripcion y asignaturas de los alumnos,

-Resguardar copias de las fichas de depésito.

-Elaborar mensualmente un oficio con el detalle de los ingresos recibidos y
con las copias entregadas por los alumnos anexadas, para ser enviado a
la Secretaria Administrativa de la F.C.A. y a la Unidad de Proceso
administrativo de la U.N.A.M.

-Semestralmente elaborar un reporte de los ingresos extraordinarios
recibidos para ser enviado a la Direccién General de Finanzas de la
UNAM.

Controlar y organizar los comprobantes de las compras efectuadas.

Algunas de las actividades a realizar para el desemperio de esta funcion:

-Recibir y clasificar las facturas referentes a los gastos efectuados.

-Elaborar un oficio con la relacion de las facturas recibidas para ser
enviado a |la Unidad de Proceso Administrativo de la U.N.A.M. y pasario a
firma de la Subjefatura de Operacién,

-Recabar los contrarecibos de las facturas enviadas a la Unidad de
Proceso Administrativo de la U.N.A.M.

-Entregar a los proveedores los contrarecibos para que acudan a cobrar
sus facturas.
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™

lll. Registrar contablemente los ingresos y egresos de la Divisién.

Actividades:

-Capturar el presupuesto en el sistema contable de la Division.
-Capturar el importe de las compras efectuadas.

-Capturar el importe de los ingresos extraordinarios recibidos.
-Clasificar los importes de acuerdo con la naturaleza del mismo.
-Emitir saldos y estados financieros.
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1.1.2.3 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA DE LOS PROFESORES.

Funciones,

I. Controlar el registro de la asistencia de los profesores.,

Actividades:

-Solicitar los tarjetones de asistencia de los profesores debidamente
llenados a la Coordinacion Administrativa.

-Resguardar, durante el semestre, los tarjetones de los profesores.
-Solicitar y recabar la firma diaria de los profesores en los tarjetones.
-Elaborar reportes de la asistencia de los profesores.

Il. Proporcionar material didactico a los profesores.

Actividades:

-Solicitar el material al Departamento de Control y Conservacion de los
Recursos Materiales.

-Poner el material a disposicion de los profesores.

-Recibir las solicitudes de diversos materiales didacticos no existentes en
el almacén de la Division, de parte de los profesores.

32



1.1.3 COORDINACION DE EXAMENES DE GRADO.

Funciones.

Proporcionar la informacidn de todo lo referente a los tramites para la
obtencidn del titulo.

Para el cumplimiento de esta funcién se requiere llevar a cabo funciones
como las siguientes:

-Atender personalmente a los interesados y proporcionarles la informacion.
-Preparar documentos con informacion referente a los tramites de
titulacion y a la documentacién requisitada para dichos trémites.

-Preparar y entregar la papeleria para ser ilenada por los interesados en
tramitar la obtencion de su titulo.

-Publicar las fechas de reuniones de comités de aprobacidn de proyectos
de tesis para la titulacién por medio del trabajo escrito.

Recabar y tramitar las solicitudes de obtencién del titulo presentadas
por los alumnos y egresados de la Divisién,

Aigunas de las actividades a realizarse para el desemperio de esta funcion:

-Recibir las solicitudes de examen general de conocimientos o proyectos
de tesis y la documentacion requisitada para el tramite de la obtencion del
titulo por parte de los alumnos y egresados de la Division.

-Preparar la documentacion entregada por los interesados.

-Remitir a los solicitantes del examen general de conocimientos a la
Coordinacion de Posgrado que corresponda para la elaboracién del
examen escrito. ;
-Presentar los proyectos de tesis y la documentacian de los interesados al
comité de autorizacion de dichos proyectos.

-Entregar a los alumnos los veredictos del comité acerca de su proyecto de
tesis.

-Solicitar al Director de la Facultad, por medio del Jefe de la Division, la
designacion del jurado para cada examen.
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ill. Fungir como Secretario técnico en el comité de aprobacién de los
proyectos de tesis.

Actividades:

-Solicitar fecha de reunion del comité a la Jefatura de la Division.

-Tomar nota de todos los acuerdos del comité.

-Elaborar el acta de todos los acuerdos tomados en el comité y recabar la
firma del presidente en la misma.

-Elaborar los veredictos emitidos por el comité acerca de los proyectos de
tesis presentados para su autorizacion.

IV.Coordinar la celebracién de los examenes orales para la obtencién del
titulo.

Actividades:

-Preparar la documentacion referente al tramite realizado y a la informacion
personal del alumno para presentarla al jurado el dia del examen.
-Elaborar las cartas de presentacion y los votos que seran firmados por los
miembros del jurado y entregarselos al alumnos para que recabe las
firmas.

-Elaborar aviso de la celebracion del examen y publicarlo para
conocimiento de la comunidad de la F.C.A.

-Elaborar el acta del examen y presentarla al termino de éste para ser
firmada por el jurado.

-Recabar la firma del Director de la Facultad en el acta del examen.
-Elaborar un oficio dirigido al Jefe de la U.R.|. para que el alumno continue
con el tramite de |a obtencién de su titulo.

-Elaborar oficio de notificacién del examen a celebrarse y lo entrego en la
Coordinacion General de Estudios de Posgrado de|a U.N.AM.

-Elaborar agenda de exdmenes a celebrarse y enviarse a la Direccion
General de Administracion Escolar (D.G.A.E.)
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1,2 SUBJEFATURA ACADEMICA.

Funciones.

l. Planear, organizar y dirigir el desarrollo de los Programas de
Posgrado de la Division.

Algunas de las actividades a realizarse para el desempefo de esta funcién:

-Coordinar el establecimiento de las fechas de inicio y terminacién de los
cursos.

-Seleccionar el personal docente necesario para el curso de los Programas
de Posgrado.

-Coordinar la programacion de los horarios, grupos, aulas, profesores y
asignaturas para la imparticion de los Programas de Posgrados.
-Determinar los lineamientos a seguir para la seleccién de los candidatos a
ingresar a los Programas de Posgrado, de acuerdo con las politicas
determinadas por la Jefatura de ia Division.

-Autorizar la celebracion de los examenes escritos para la obtencion del
titulo de grado por medio del examen general de conocimientos,

-Analizar las evaluaciones practicadas a ios profesores de la Division,
-Atender al publico en general en asuntos relacionados con la Subjefatura.
-Coordinar la elaboracion y aplicacion de los exdmenes de admision.

Il. Coordinar la revisién y actualizacién de los planes y programas de
estudio.

Para el cumplimiento de esta funcién se requiere que se realicen
actividades como las siguientes;

-Organizar comités de revision y actualizacién de los planes y programas
de estudio, con la participacion de los profesores de la Divisién. _
-Participar en |as reuniones de los comités de revisién y actualizacion.
-Fomentar la participacién de profesores y alumnos en ia actuahzamén de
los planes y programas de estudio.

-Procurar la actualizacién personal,

-Establecer contacto con los egresados de Ia Divisién y demés personas
relacionadas con las disciplinas que se imparten en |la dependencia, para
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identificar necesidades del mercado en cuanto a la formacion de los
alumnos.

-Estar en contacto con ofras instituciones de Posgrado para identificar
posibles mejoras a los planes de estudio.

-Elaborar y someter a consideracion de los comités de revision y
actualizacién de los planes y programas de estudio, propusstas
personales de mejoramiento de los mismaos.

-Dar seguimiento a la aplicacion de las maodificaciones efectuadas a los
planes y programas de estudio de la Division.

lll. Coordinar la implementacion del programa de tutorias,

Actividades:

-Seleccionar a los profesores que fungiran comao tutores.

-Analizar y, en su caso, autorizar las solicitudes de |os alumnos cuando
hayan elegido un tutor que no se tenga contemplado previamente.
-Atender a profesares y alumnaos en la solucion de problemas relacionados
con este pragrama.

-Fomentar |a participacion de profesores y alumnos en la elaboracién de
propuestas para | mejoramiento de este programa.

IV.Planear, organizar y dirigir las actividades de apoyo necesarias para el
funcionamiento de la Subjefatura y las areas que la componen.

Actividades:

-Atencion personal a profesares, alumnos y personal administrativo de la
Divisién en asuntos relacionados con esta Subjefatura.

-Determinar las paliticas de trabajo de las areas a su cargo.
-Distribuir el trabajo de las areas que conforman esta Subjefatura.
-Supervisar el desempefio de los encargados de las dreas de la
Subjefatura.

-Tomar las decisiones necesarias para el buen desempefio de la
Subjefatura y las areas que dependen de ella.

-Coordinar a identificacion de los recursos necesarijos para el
funcionamiento de las éreas a su cargo.

~-Acordar con el Jefe de la Division, cuando asl lo requieran, asuntos
relacionados con la Subjefatura.
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1.2.1 COORDINACIONES DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO.

Funciones.

Programar el desarrollo de los Programas de Posgrado de la Divisidon.

Algunas de las actividades a realizarse para el cumplimiento de esta
funcion;

-Determinar los profesores, asignaturas, grupos y horarios en los que se
impartiran los Programas de Posgrado.

-Elaborar un documento con la informacion referente a los horarios, grupos,
aulas, asignaturas y profesores que impartiran las clases durante el
desarrollo semestral de los Programas de Posgrado.

-Publicar el documento y entregarlo a la Coordinacién de Administracién
Escolar.

-Establecer fechas para la celebracion de los examenes de admision.
-Mantener un inventario de posibles personas que se puedan contratar
como profesores.

Preseleccionar a los candidatos a ingresar a los Programas de
Posgrado.

Actividades:

-Recibir la documentacidn entregada por los interesados al Departamento
de Reclutamiento e Informacion.

-Aplicar los examenes de admision a los interesados en ingresar a los
Programas de Posgrado.

-Analizar la documentacién entregada por el interesado y el resultado de su
examen de admision.

-Entrevistar a los interesados.

-Solicitar apoyo a profesores de la Divisién para realizar las entrevistas.
-Determinar a las personas seleccionadas y comunicar a la Coordinacion
de Administracién Escolar.

-Autorizar la documentacién para la inscripcion de las personas aceptadas
a los Programas de Posgrado.
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lil. Formular y aplicar los examenes de admisidon y los escritos para la
obtencion del titulo por medio del examen general de conocimientos.

Actividades:

-Solicitar a profesores de la Divisién su participacion en la elaboracién de
los examenes.

-Aplicar los examenes de admision,

-Solicitar la participacion de los profesores para la aplicacion y asistencia

de los alumnos en los examenes escritos para titulacion.

-Someter a la autorizacién de la Subjefatura Académica los examenes de

admisién elaborados.

-Informar de los resultados de los examenes escritos para la titulacién a la
Coordinacion de Examenes de Grado,

IV.Participar en la revisién y actualizacidn de los planes y programas de
estudio de la Division.

Actividades:

-Procurar la actualizacién personal.

-Estar en contacto con otras instituciones de Posgrado para identificar
posibles mejoras a los planes y programas de estudio.

-Elaborar propuestas de mejora y someterlas a la consideracion de los
comités de revision y actualizacion de los planes y programas de estudio.
-Fomentar la participacién de profesores y alumnos en la actualizacién de
los planes y programas de estudio.

-Implantar las modificaciones efectuadas a los planes y programas de
estudio. '

-Informar a la comunidad de la Divisién de las modificaciones efectuadas a
los planes.

V. Planear, organizar y dirigir las actividados adjetivas necesarias para el
funcionamiento de la Coordinacion y las éreas que la componen.
Actividades:

-Atencién personal a profesores, alumnos y personal administrativo de la

Divisién en asuntos relacionados con esta Coordinacion.
-Determinar las politicas de trabajo de las &reas a su cargo.
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-Distribuir el trabajo de las areas que conforman esta Coordinacion.
-Supervisar el desemperio de los encargados de las areas de la
Coordinacion.

-Tomar las decisiones necesarias para el buen desemperio de la
Coordinacion y las areas que dependen de ella.

-Coordinar la identificacion de los recursos necesarios para el
funcionamiento de las areas a su cargo.

-Acordar con el Subjefe Académico, cuando asf lo requieran, asuntos
relacionados con la Coordinacion.
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1.2.1.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LAS COORDINACIONES DE

LOS PROGRAMAS DE L.OS POSGRADOS.

Funciones.

Controlar la informacién de las personas inscritas en los Programas
de Posgrado.

Algunas de las actividades a realizarse para el desempefio de esta funcion:

-Recabar y resguardar copia de la documentacion entregada por los
interesados.

-Registrar en un formato los datos més importantes de las personas
inscritas en los Programas de Posgrado.

-Dar seguimiento a las calificaciones obtenidas por los alumnos.
-Resguardar copias de la papeleria de la inscripcion cada semestre.

Fungir como secretario técnico en los comités de revisiony
actualizacién de los planes y programas de estudio de la Division.

Actividades:

-Asistir a las reuniones de los comités y tomar nota de todo lo acordado en
el mismo.

-Elaborar un acta de los acuerdos del comité y recabar la firma del
presidente en la misma.

-Entregar una copia del acta a todos los participantes del comité.

-Hacer los preparativos para las reuniones del comité.

-Solicitar la asistencia de los miembros del comité en la fecha y hora
previamente determinadas.

Ill. Elaborar los documentos relacionados con la Coordinacién.

Actividades:

-Elaborar el documento en donde se especifican los horarios, grupos,
aulas, asignaturas y profesores referentes a la imparticion de los
Programas de Posgrado.
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-Elaborar oficios de contestacion de correspondencia.

-Relaciones de las personas aceptadas a los Programas de Posgrado.
-Listas de asistencia provisionales para los profesores.

-Solicitudes de papeleria al almacén.

-Solicitudes de contratacion de profesores.

-Solicitudes de personal de servicio social.
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