UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOSPARA LA SECRETARIA DE
SERVICIOSESCOLARESDE LA FCA: OPERACION Y
CONTROL DEL SSTEMA DE UNIVERSDAD ABIERTA
Y OHCINA DE SERVICIOSESCOLARES'

TESINA

PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADA EN ADMINISTRACION

PRESENTA
ROSA MARIA LUENGASARENAS

ASESOR: DR. LUISALFREDO VALDES
HERNANDEZ

Ciudad Universitaria México,2008




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



@ AGRADEZCO A DIOS MI FELICIDAD PERMANENTE, MI' SALUD
PERMANENTE, MIRIQUEZA PERMANENTE, MI AMOR PERMANENTE Y
POR M EXITO ARRASADOR . DEJO EL PROYECTODE MI VIDA AL
DISENADOR ~ DIVINO Y ENCONTRARE  LAS CONDICIONES
INVARIABLEMENTE PERFECTAS”

& A M MAVA (gepd) POR SER EL ANGEL QUE ME GUIA, POR TODO EL AMOR QUE ME
DISTE Y POR TODOS LOS SACRIFICIOS QUE HICISTE POR MI.

A M PAPA POR SU APOYO INCONDICIONAL, CON AMOR TE DEDICO ESTE TRABAJD”
PORQUE ERES UN EXTRAORDINARIO HOMBRE Y UN GRAN PADRE.

& A MS HERMANOS TERE, PACD, FABIAN, Y CARMELITA (sepd.) POR SU  AMOR
INCONDICIONAL Y POR CREER EN M,

@A MIS SOBRINOS LUIS, JAZMIN, BRANDON, VIADMR Y DIEGO POR LA TERNURA
DE SU AMCR.

@A MAVA UPIS POR SER LA FAMIUA QUE YOELEG Y DARME SU APOYOEN TODO
MOMENTO.

@ A MI'S CUNADOA)S JOSE, MARI Y FATI POR TODO SU AMOR Y SU APOYO.

& A MIS SERES QUERIDOS QUE YA PARTIERON Y QUE ME DIERON SU AMOR.

@A A UNVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE  MEXICO, POR  BRINDARME A
OPORTUNIDAD DE ESTUDIAR Y FORMARME COMO PROFESIONISTA.



& A M ASESOR DR LUIS A. VALDES HERNANDEZ POR SU DEDICACION,
PACIENCIAY SU ACTITUD GENEROSA EN ACEPTAR SER EL GUIA DE ESTE
TRABAJO.

&AL PROFESOR RAFAEL RODRIGUEZ CASTELAN POR BRINDARME LA
OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN ESTE PROYECTO.

@& AL PROFESOR LUIS FERNANDO ZUNIGA L. POR  SU APOYO SIEMPRE
DECIDIDO EN LA ELABORACION DE ESTE TRABAJO.

AL DR. JOSE CARLOS GIL TRUJILLO POR SUS VALIOSISIMAS ENSENANZAS.

(AL PROFESOR JOSE LUIS RAMIREZ ALVAREZ POR SU ENTUSIASMO Y
DEDICACION PARA LA REALIZACION DE ESTE TRABAJO.

@ AL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES YA QUE EN
TODO MOMENTO RECIBI LA ATENCION Y EL APOYO, FACILITANDOME LA
INFORMACION NECESARIA PARA LLEVAR A CABO ESTE PROYECTO.

@ A TODAS MIS AMISTADES POR TODO SU CARINO Y APOYO.

A TODOS MIS PROFESORES QUE A LO LARGO DE MIS ESTUDIOS, SE
ESFORZARON ~ PARA TRANSMITIR ~ SUS VALIOSOS  CONOCIMIENTOS Y
MOTIVARME A SEGUIR ADELANTE EN MI FORMACION ACADEMICA .

@A TODOS MIS COMPANEROS DE CLASE POR ESAS VIVENCIAS IRREPETIBLES
QUE COMPARTIMOS EN LAS AULAS.

(2 A TODOS AQUELLOS QUE DE ALGUNA MANERA CONTRIBUYERON EN LA
REALIZACION DE ESTE TRABAJO



FACULTAD DE CONTADURIA Y 3
ADMINISTRACION CODIGO:
W’ SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE
li . “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
e __.;,Er‘_/ﬂiv SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA FCA: ,
- OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA DE PAGINA 1
UNIVERSIDAD ABIERTA Y OFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES”
CONTENIDO
PAGINA
1. Introduccion 2
2. Antecedentes de la Secretaria de Servicios Escolares 3
2.1 Misién 5
2.2 Visién 6
2.3 Obijetivo 7
2.4 Organigrama 8
2.5 Sistegrama 9
3. Problemética 13
4. Objetivo del manual 14
5. Marco de Referencia Tebrica 15
6. Cronograma de actividades 38
7. Operaciéon y Control del SUA " Procedimiento para Adaptacion de
Plan de Estudios” 39
8. Operaciéon y Control del SUA “ Procedimiento de Articulo 11" 48
9. Operacién y Control del SUA “ Procedimiento para Cambio de Sistema” 63
10. Operacién y Control del SUA “ Procedimiento del Programa de
Educacion a Distancia” 72
11. Operacién y Control del SUA “ Procedimiento para Segunda Carrera” 78
12. Oficina de Servicios Escolares “ Procedimiento de Servicios Escolares” 88
13. Propuestas 104
14. Glosario 106
15. Fuentes de Informacion 112
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
ROSA MARIA LUENGAS LC JOSE LUIS RAMIREZ L.A. LEONARQO DICIEMBRE-2008 0
ARENAS ALVAREZ GUERRERO VAZQUEZ




FACULTAD DE CONTADUR[A Y ,
ADMINISTRACION CODIGO:

) SSE
W& SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

n ki

l‘li!g “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
' ?r'{;,ng"'

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA

o
- )
M FCA: OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA DE PAGINA 2

UNIVERSIDAD ABIERTA'Y OFICINA DE SERVICIOS
ESCOLARES”

1. INTRODUCCION

Un Manual de Procedimientos constituye una fuente formal y permanente de informacién y
orientacion en la manera de ejecutar un trabajo determinado, asi como los lineamientos y la
descripcién de actividades de lo que se hace.

En este trabajo se describen los procedimientos que forman parte del Manual de Procedimientos
de la Secretaria de Servicios Escolares, para el Area de Planeacién y Control del Sistema de
Universidad Abierta (PCSUA) y la Oficina de Servicios Escolares (OSE),

Es importante mencionar que esta basado en una guia metodolégica que es utilizada por todas
las areas de la Facultad de Contaduria y Administracion, con la finalidad de unificar los criterios y
formatos para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos. A través del enfoque de
sistemas, el cual tiene como principal objetivo estructurar y sistematizar las actividades de cada
una de las areas que conforman una organizacién o institucion de educacién publica, creando
estructuras sélidas y adaptables a los cambios que se van generando.

Para la realizacion de este manual fue necesario un conocimiento detallado de las actividades
de cada una de las areas ya mencionadas, que permitiera hacer una “descripcion” de los
procedimientos.

En el manual se describen paso a paso, las actividades esenciales que deben seguirse para la
realizacién de los procedimientos de cada area, los requerimientos, tiempos y responsables de
Su ejecucion, lo que permite conocer su funcionamiento interno.

La informacion contenida en cada uno de los procedimientos se estructura de la siguiente
manera: objetivo, alcance, referencia, lineamientos, definicién, descripcion de actividades,
diagrama de flujo, indicadores y anexos. La realizacién de este trabajo se hizo posible mediante
la opcion de Titulacion por Servicio Social, lo que contribuye a la mejora continua de la facultad.
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2. ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

Como la historia de nuestro pais, los origenes de la Facultad de Contaduria y Administracion,
resguardan en cada uno de sus muros, pasillos y areas verdes no solo el conocimiento y sabiduria
de sus profesores y alumnos que han pasado parte de su vida en este recinto educativo, sino
también miles de experiencias personales y profesionales que crean un largo camino de historias
por contarnos, y si a esto le sumamos desde el surgimiento de la Universidad, creo que en una o
dos cuartillas no bastaria para poder terminar de contar lo que tuvo que pasar esta Institucion para
poder llegar a ser lo que hoy es, es lider en el ambito contable, administrativo e informatico, no solo
de la Republica Mexicana sino inclusive de América Latina, ya que preside a la Asociacion
Latinoamericana de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion (ANFECA) y a la
Asociacion Latinoamericana de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion (ALAFEC).
Lo anterior s6lo es un ejemplo de la importancia que la FCA-UNAM ha adquirido como Institucién
Educativa de excelencia para sentirnos orgullosos, y también para adquirir la responsabilidad de
superarse dia a dia, tanto en la vida académica como en la vida diaria.

Para ser breve, esta Institucion, es producto de la necesidad que el pais se vio obligado a tener a
partir de llevar un orden y contabilizar sus actividades a lo largo de su historia ha tenido diversas
transformaciones, adaptandose a los cambios estructurales que la sociedad ha vivido. Algunos de
estos cambios han sido la adecuacién de los planes de estudio originales, sustituyendo algunas
asignaturas consideradas obsoletas por otras, cambiando el sistema lectivo anual a semestral y las
modificaciones de los sistemas, métodos, planes y técnicas de ensefianza; asi como el surgimiento
de laboratorios y la creacion del Sistema Universidad Abierta, en el afio 1972, durante la gestion
del L.A.E. y C.P. José Antonio Fernandez Arena.

Estos y otros sucesos histdéricos han transformado continuamente las acciones y planes de estudio
de esta Institucién, buscando como finalidad la actualizaciéon y vanguardia. La renovacion a los
programas de estudio, siempre ha inyectado nueva vida a la facultad, pero desafortunadamente,
pocas veces se ha realizado basandose en las experiencias de los afios anteriores, hasta hace
muy poco tiempo, con el cambio trascendental a los planes de estudios del 98, dando como
resultado el plan de estudios 2005, el cual buscé dar respuestas a las necesidades sociales del
pais, con la formacidon de profesionistas, cuyo perfil concuerde con las condiciones vy
requerimientos para apoyar y consolidar el desarrollo de la nacién. Esta respuesta se encuentra
plasmada en la misién de esta Institucion, la cual consiste en:
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“Formar los mejores profesionales de las ciencias administrativas, contables e informaticas, que
se distingan por su alta preparacién académica, sélida formacion humana, cultural y elevado
compromiso ético y social, que respondan a los requerimientos de las empresas e instituciones
publicas, dentro y fuera del pais, para elevar la calidad de vida en sus respectivos campos de
accion, proyectando una imagen de alta calidad congruente a la de la Universidad Nacional
Auténoma de México”

Para lograr el alcance de dicha misién es necesario la constitucion de un area especializada, en la
aplicacion de herramientas administrativas, tales como el proceso de planeacién estratégica,
entendiendo por plan estratégico toda mejora continua a mediano plazo, que se consolidara con el
proceso de reorganizacion estructural, la redefinicion de los ambitos de competencia y la
optimizacion de la estructura ocupacional. Para realizar se debe determinar, a través de un analisis
profundo, la razén de ser de la Facultad, la visidn, y objetivos estratégicos de cada area que la
conforman, incluyendo las exigencias y tendencias que el mundo actual y futuro demanda.

Es por esta razon que la Secretaria de Servicios Escolares tiene una gran importancia, ya que a
través de todos los servicios que ofrece a mas de 12 mil alumnos de las tres licenciaturas, ademas
de profesores, contribuye a la transformacién de la facultad en una Institucién de vanguardia,
puesto que por medio de la pagina WEB los alumnos se pueden inscribir en linea, ya que los
grupos y listados de profesores y horarios aparecen publicados a principio de cada semestre. Los
profesores pueden asentar calificaciones con su firma electrénica con mayor facilidad. Ademas se
pueden realizar diversos tramites escolares.
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2.1 MisioN

Proporcionar servicios de calidad a
docentes y alumnos de la Facultad de
Contaduria y Administracion a través de la
gestion de tramites escolares que dan
validez a su situacion acadéemica,
otorgando respuesta en tiempo y forma a
las solicitudes de acuerdo a los
lineamientos y normatividad de la

Secretaria de Servicios Escolares.
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2.3 OBJETIVO

Lograr la simplificacion y agilizacion de
los tramites académico-administrativos
tanto de los alumnos como de los
docentes, integrando y  brindando
informacion confiable y consistente,
resultado de Ila coordinacion del
personal que labora en la Secretaria de

Servicios Escolares.
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2.4 ORGANIGRAMA
DIRECCION
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SSE
I
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OCSE OCSUA AS CGA CGDT OSE

DIRECCION FCA Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion
SSE Secretaria de Servicios Escolares
OCSE Operacion y Control del Sistema Escolarizado
OCSUA Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta
AS Area de Sistemas
CGA Control y Gestion de Actas
CGDT Control y Gestion de Documentos de Titulacion
OSE Oficina de Servicios Escolares
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3. PROBLEMATICA

La Secretaria de Servicios Escolares
carece de un manual de procedimientos lo
gue genera retrasos y poca eficacia y
eficiencia de los procesos, al no contar
con una clara definicion de funciones, que
oriente y coordine las actividades que se
realizan.
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4. OBJETIVO DEL MANUAL

Elaborar los procedimientos para el Area
de Operacion y Control del Sistema de
Universidad Abierta vy la Oficina de
Servicios Escolares, para conformar el
manual de procedimientos de la Secretaria
de Servicios Escolares, identificando,
definiendo y seleccionando las actividades
esenciales realizadas por el personal que
labora en estas Areas.
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5. MARCO DE REFERENCIA TEORICA

MANUALES ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO

Duhalt Krauss Miguel A.

Lo define “Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de una empresa, que
se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

Para Terry G.R.:

“Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.
Continolo G.

Lo conceptualizara como: “Una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacién y/o instrucciones sobre politicas,
organizacion, funciones, procedimientos, etc. Que se consideran necesarios para
la ejecucién de las actividades y tareas.

ANTECEDENTES

El uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los afios de la segunda guerra
mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no capacitado en
estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se instruia a los soldados en las
actividades que deberian desarrollar en campafia.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las
formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecian de un pefrfil
técnico, pero establecieron la base para los manuales administrativos.

Los manuales responden a lo siguiente:

@ ¢Que hacer? Las acciones

@ ¢Coémo hacer? Los procedimientos

@ ¢Quien lo hace? Responsabilidad

@ Deberes y derechos De los Trabajadores
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
ROSA MARIA LUENGAS | L.C. JOSE LUIS RAMIREZ | L.A.LEONARDO DICIEMBRE-2008 0
ARENAS ALVAREZ GUERRERO VAZQUEZ




FACULTAD DE CONTADURiAY ,
ADMINISTRACION CODIGO

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SECRETARIA DE
SERVICIOS ESCOLARES DE LA FCA: OPERACION Y PAGINA 16

CONTROL DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA' Y
OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES”

¢,Que deben contener los manuales?

CoNoR~WNE

A quien va dirigido

Porque va dirigido en ese sentido

La politica general de la empresa
Historia y antecedentes

Estructura Organica

Normas para el personal
Procedimientos generales de trabajo
Procedimientos de documentacion
Procedimientos de orientacion y capacitacion del personal
10 Normalizacion y control de tramites
11. Solucién a conflictos jerarquicos

FINALIDAD DE LOS MANUALES

Depende de lo que se pretenda llevar a cabo

Delimitar en forma escrita: funciones, responsabilidad y autoridad de cada cargo.
Normalizar y controlar los tramites de los procedimientos.

Adoctrinamiento al personal nuevo.

Adiestramiento y orientacion al personal de servicio.

Identificar los canales de comunicacion y de coordinacion.

1%}
1%}
1%}
1%}
1%}

OBJETIVOS DE LOS MANUALES

Q888 88N

Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos.

Coadyuvar a la correcta atencién de las labores asignadas al personal
Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.
Funcionar como medio de relacién y coordinacion.

Servir como vehiculo de informacién a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios, usuarios y/o clientes.

REQUISITOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Se debe tener en cuenta:

@
@
@
@

Si obedece su formulacién a necesidades reales
Que se redacte en forma sencilla y clara

Que contenga lo indispensable

Que no sea muy voluminoso
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@ Que se de a conocer al personal
@ Que se actualice periédicamente
@ Que se instruya al personal en su adecuada utilizacién

VENTAJAS DEL USO DE MANUALES

1.

10.

11.

12.

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria dificil
reunir.

La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o0 criterios personales del funcionario actuante en cada
momento, sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el
tramite a través del tiempo.

Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar
0 a que nivel alcanza la decisién o ejecucion.

Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestién
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento de las
normas vigentes.

Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.

Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del
tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir

Un instrumento que define con precision cuales son los actos delegados.

Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia
en funciones a las que hasta ese momento no habia accedido 9.- Economizan
tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera deberian ser
analizadas, evaluadas y resueltas.

Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar que
le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.
Constituyen un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacion
de cada empleado a través del cotejo entre su asignacion de
responsabilidades segin el manual, y la forma en que las mismas se
desarrollan.

Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que estos se
basan en procedimientos homogéneos y metédicos.
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LIMITACIONES DE LOS MANUALES

Existe un costo en su redacciéon y confeccibn que, indudablemente, debe
afrontarse.

Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su
contenido acarrea su total inutilidad.

No incorporan los elementos propios de la organizacién informal, la que
evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

Resulta dificil definir el nivel éptimo de sintesis o de detalle a efectos de que sean
Gtiles y suficientemente flexibles.

Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion se compone de un
numero reducido de personas Yy, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el
volumen de tareas reducido.

CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Podemos clasificar a los manuales administrativos en dos grupos; por su
contenido y por su funcion especifica, en el siguiente cuadro se describen cada
una de estas agrupaciones:

Manual de historia del organismo.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos administrativos.
Manual de organizacién y funciones.

Manual de adiestramiento o instructivo.
Manual técnico.

< <<K<KKK

Manual de produccion.

Manual de compras.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.

Manual de crédito y cobranza.

Manual de personal.

Manuales generales (Dos 0 mas operaciones).

<<<K<KKKLKKK

PROCESO DE ELABORACION

La primera etapa en la elaboracion de manuales de un organismo, empieza con una
adecuada planeacion, por lo que sera importante en ésta etapa considerar factores como:
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Definicion precisa de los objetivos de cada una de las areas del organismo.
Diagnostico situacional de la empresa, en sus principales componentes;
personal, finanzas, organizacion y tecnologia usada etc.
El conocimiento de estos puntos permitira desarrollar un plan de elaboracion
adecuado y acorde a la situacién que guarda el organismo; por lo que el siguiente
paso en la planeacién serd, el programa de trabajo, en el que se realizan
estimaciones en tiempo y el dinero del desarrollo del plan.
Existen dos técnicas de programacién que pueden ser usadas en la elaboracion
de manuales administrativos, las graficas PERT y CPM, su uso puede ser por
separado aunque con la combinacién de ambas se obtienen menores resultados.
Las siglas PERT significan “técnica de evaluacién y revisiébn de programas*, las
siglas CPM significan “método del camino critico” otra técnica de programacion util
para la elaboracion de manuales es la gréfica de barras 6 de Gant, al igual que la
grafica PERT sirve para establecer graficamente el proceso de elaboracion de los
manuales, lo que permite supervisar los avances y la aplicacion de recursos; asi
pues, el primer paso en la elaboracion de un manual administrativo, sera la
programauon basica para este fin, es recomendable seguir los siguientes pasos:
Dividir la elaboracion del manual en etapas bien definidas y en tramos
cortos de tiempo.
Determinar la secuencia de dichas etapas.
Estructurar en forma de flujo la secuencia.
Estimar el tiempo necesario para cada etapa de la secuencia, asi como la
unidad de medida de tiempo a usar (dia, mes, bimestre, etc.).
Estimar el tiempo total para la elaboracion del manual.

La elaboracion de cada manual administrativo (organizacién, procedimientos,
politicas y por funcion especifica) es diferente, sin embargo intentaremos
esquematizar un proceso que abarque a todos los manuales y les proporcione una
base para elaborar manuales, ya que los mismos manuales son de caracteristicas
diferentes para cada organismo.

1. Recopilacién de la informacion.

Con el propésito de obtener mayor colaboracion de todas las areas del
organismo, es necesario comunicar por escrito que se requiere de apoyo y
cooperacion para elaboracion de los manuales.

La recopilacion de informacion podremos efectuarla mediante la investigacion
documental, observaciones, cuestionarios y entrevistas.

Mediante la investigacion documental obtendremos, escritos, gréaficas, leyes,
instructivos reportes etc., que nos permitan conocer mas a fondo la unidad
administrativa que elaboraremos sus manuales.
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La observaciéon es otro medio de obtener informacion para elaborar un manual, es
importante que el analista, tenga el tacto necesario para observar y recolectar la
informacién de como se realizan las actividades especificas de cada persona,
debiéndose complementar con la informacion que obtenga mediante la aplicacién
de cuestionarios y entrevistas, previamente disefiadas; las cuales permitiran
conocer informacién especifica de un gran niamero de personas; la entrevista
permite, ademas de conocer informacién de la estructura, la opinién de las
personas que realizan las actividades.

2. Procesamiento de la informacién.

La informacién recabada debe seguir un procesamiento, para que pueda ser
aprovechada al maximo, los pasos de este proceso de organizacién de la
informacién, son los siguientes:

# Depuracion

# Clasificacion, y

#  Andlisis
El analista debe desarrollar una sensibilidad muy aguda para el manejo de la
informacién, pues la resistencia al cambio, los diferentes intereses dentro de las
estructuras impiden dar informaciéon completa, veraz y oportuna con relacion a las
funciones, actividades y responsabilidades de cada persona de la unidad
administrativa.
Para la integracion de cada manual es importante informar los criterios tanto en la
terminologia como en la presentaciéon de la informacion, con el proposito de que
se establezca y mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.

3. Redaccion.

Debe analizarse muy afondo la redaccion que ha de utilizarse en cada manual,
teniendo en cuenta, a que personas va dirigido, el grado de especializacion del
manual, el posible uso 6 frecuencia de consulta, etc.

Es recomendable establecer un periodo de tiempo suficiente para le redaccién del
manual, permitiendo con ello a los redactores trabajar sin presién; en la medida de
lo posible, si el presupuesto lo permite, se debe contratar a un especialista en
correccion de estilo, quien se encargue de la revision final de la redaccién de los
manuales, permitiendo con ello un lenguaje sencillo claro, preciso y comprensible.

4, Elaboracion de graficas.

Un apoyo importante a la redaccién 6 contenido de los manuales, son sin duda las
graficas, pues facilitan la comprensién de los manuales; las representaciones
graficas mas comunes son:

# QOrganigramas.

# Diagramas de flujo, y

# Cuadros de distribucion.
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5. Formato y comprension.

Un manual administrativo, cumple con su objetivo basico, el de ser consultado,
cuando por su formato y orden invita al usuario a despertar sus dudas o
inquietudes, tres caracteristicas importantes que debe tener un manual son:

# Facilidad de lectura y/o consulta.

# Que permita hacer referencias rapidas y precisas.

# Respirar confianza por su apariencia y orden.
Es recomendable usar hojas intercambiables a fin de facilitar su revision y
actualizacién, ademas de usar numeracién consecutiva con el total de hojas,
ejemplo: hoja 3 de 45 no menos importante texto, es decir, su distribucién en las
paginas, usando correctamente los espacios en blanco, los margenes amplios y la
utilizacion uniforme del sangrado; al disefiar el formato de los manuales
administrativos es usual el encabezamiento de paginas, donde se asienta la
informacién béasica de cada manual como: titulo del manual, titulo del
procedimiento, fecha de publicacion, numero de pagina, etcétera, ésta
informacién permite al usuario consultas rapidas.

6. Revisién y aprobacion.

En la practica, la revisién se efectla en dos fases; durante la primera revisién, es
conveniente efectuar reuniones con los participantes en la elaboracién de los
manuales, analistas, directivos y usuarios, todos ellos realizan una revisién al
contenido de los manuales bajo los siguientes aspectos:

# Revision justa y objetiva del material.

% Proporcionar criticas especificas y constructivas.

# Revisar a detalle y devolver los materiales rapidamente dentro de un plazo

previamente acordado.
# Evitar cambios sélo por gusto personales.

Posterior a esta revision, la segunda fase consiste en una revision rigurosa final, a
cargo del analista y directivos de la empresa, culminando con la aprobacién de los
niveles directivos de quien tenga a su cargo dichas responsabilidades. Las formas
mas comunes para la aprobacién es en cada una de las hojas 6 bien utilizando
una hoja para su aprobacion; la aprobacion como punto final en la elaboracion de
los manuales administrativos, viene a dar paso a la impresion, distribucion y
control de los manuales, en esta fase final es recomendable efectuar un programa
de difusion en forma simultanea a la distribucion, llevando a cabo un control
estricto, a quienes deban asignarse un ejemplar, es decir sélo a los usuarios de
cada manual, siendo solamente la gerencia general 6 direccién, quien deba tener
un ejemplar de todos los manuales.
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Es importante establecer procedimientos que permitan la conservacién y retencion
de los manuales administrativos, debido a las siguientes razones:

A) Por seguridad, ya que estos contienen informacién confidencial y en su

caso datos que servirian a la competencia.

B) Por costo, pues la reposicion de los manuales genera un gasto.
Por lo anterior se recomienda llevar un control de distribucién de manuales, que
consiste en una relacion ordenada de los tenedores de manuales, este control
debera ser de uso del area de personal, para que en su momento, requiera los
ejemplares durante las entrevistas del personal que se contrate.

7. Actualizacioén.

El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en
la informacion contenida en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados permite
gue cumplan con su objetivo, que es proporcionar la informaciéon necesaria para el
desarrollo de actividades y funciones; se considera prudente la revisién y
actualizacién de los manuales administrativos, por lo menos en forma anual,
siendo recomendable efectuarse cada seis meses.

La mayoria de los organismos no planean sus revisiones y actualizaciones, es
decir las efectlian sobre la base de sus necesidades de actualizacion, por cambio
de politicas, nuevos procedimientos, nuevos puestos, etcétera.

Planear las actualizaciones permite a los organismos un mejor mantenimiento de
sus manuales administrativos, ya que a través de un programa escalonado por
secciones 6 areas se ejerce menor presion sobre los encargados de las
revisiones; cuando existen cambios, adiciones 6 supresiones en alguna seccién
se analizan y se efectian, en caso de ser procedentes, dentro del periodo
programado para esta seccion, es necesario llevar un registro de cada cambio 6
modificacion a los manuales administrativos, notificando a los usuarios sobre
estos para un mejor manejo de la informacion.

La unidad administrativa encargada de las revisiones y actualizaciones (métodos y
procedimientos, organizacion y métodos, modernizaciéon administrativa, etc.) debe
elaborar su programa de revisiones y actualizaciones de cémo un acuerdo con
todas las areas del organismo, y debe ser acorde con el plan general de la
empresa.

EL ENFOQUE DE SISTEMAS

La organizacién, en la teoria general de los sistemas, se define como un sistema
buscador de metas que tiene subsistemas interrelacionados buscadores de metas
distintas, pero orientadas por la meta principal.
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Del enfoque de sistemas surge la teoria general de sistemas, formulada por un grupo
interdisciplinario de cientificos con un interés comun: la busqueda de una metodologia
universal que pudiera ser aplicada a todas las disciplinas, regida por una ley de leyes.

Uno de los pioneros de la teoria general de sistemas fue el bidlogo Ludwig von
Bertalanffy. Partiendo de la I6gica aristotélica que ve a los objetos como un todo y
dirigiéndose hacia un fin con metas intrinsecas (Telos) desarroll6 su propia disciplina
buscando, en su tiempo, explicacién a este enfoque en algunos de los problemas
biolégicos, pues para entender la conducta de los organismos, éstos deben considerarse
como un todo, dirigiéndose hacia una meta y organizados de tal manera que sus partes
estan interrelacionadas e interactuando. Cuando se razona de esta forma se esta
aplicando la légica aristotélica de que el todo es mas que la suma de sus partes.

Por lo anterior no hay que considerar a la teoria general de sistemas como una
metodologia, sino mas bien como un marco de referencia valido para la visualizacion del
mundo empirico, donde su ideal es relacionar el conocimiento a través de su integracion
por analogias o isomorfismos, a lo que se reconoce como paradigma.

Postulados de la Teoria General de Sistemas

De acuerdo con Kenneth Boulding existen cinco premisas basicas aplicables a la teoria
general de sistemas, denominadas posteriormente como postulados.

§ Orden, regularidad y nada al azar son preferibles a la ausencia de orden, a la

§ irregularidad y al azar.

§ EIl desorden en el mundo empirico lo hace bueno, interesante y atractivo a las
teorias
de sistemas.
Existe un orden en el desorden del mundo externo o empirico, leyes sobre leyes.
Para el establecimiento del orden, la cuantificacion y el modelaje matematico son
herramientas valiosas.
La busqueda del orden involucra establecer referencias empiricas de orden.

wn W W W W

La teoria general de sistemas, como una metodologia exacta, se fundamenta en una
blusqueda sistematica de una ley que explique el orden del universo; y al contrario de
otras, trata de extender su blsqueda a encontrar un orden de érdenes, una ley de leyes.
Es por esta razdn que se le denomina como teoria general de sistemas y las
caracteristicas que se le han asignado son:

1. Interrelacion e interdependencia de objetos, atributos y eventos.

2. Holismo. El sistema es una entidad indivisible.

3. Busqueda de metas. Los sistemas se componen de elementos que interactian y de
esta interaccion se llega a un estado final de equilibrio.
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4. Entradas y salidas. Todos los sistemas dependen de algunas entradas para el logro de
sus objetivos.

5. Proceso de transformacion. Los sistemas cuentan con procesos de transformacion
entre las entradas y las salidas.

6. Entropia. La entropia se refiere a la tendencia natural de los objetos para dirigirse
hacia un estado de desorden.

7. Regulacion. Si los componentes de los sistemas se interrelacionan e interactan entre
si, se requiere de una entidad encargada de regularlos.

8. Jerarquia. Los sistemas se componen de subsistemas contenidos dentro de ellos.

9. Diferenciacion. La diferenciacion de funciones en los elementos que componen un
sistema le permite adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno.

10. Equifinalidad. Esta caracteristica de los sistemas abiertos indica que los resultados se
logran de diferentes maneras partiendo de distintos puntos.

Sistemas y subsistemas

Un sistema es un grupo de partes y objetos que interactiian y que forman un todo o que
se encuentran bajo la influencia de fuerzas en alguna relacién definida. En esta
definicién, ademas, se deben considerar las caracteristicas de esas partes y objetos, asi
como sus relaciones.

Asi, cada una de esas partes del sistema posee sus propias caracteristicas y condiciones
y, por lo mismo, pueden ser consideradas como un subsistema; es decir, un conjunto de
partes interrelacionadas localizadas estructuralmente y funcionalmente dentro del
sistema. En consecuencia los subsistemas son pequefios sistemas dentro de sistemas
mas grandes.

Si al interior del sistema se desarrolla el concepto de subsistema hacia el exterior se
encuentra el de supersistema, esta aproximacion lleva implicito el concepto de orden y
jerarquia entre los diferentes, aunque semejantes, sistemas. Lo mas importante de esta
jerarquia es que los sistemas inferiores se encuentran contenidos en los superiores, éste
es el principio de la recursividad.

Sobre la idea de la recursividad se puede pensar en la organizacion como el sistema que
se encuentra inmerso en un supersistema llamado entorno, y que ademas cuenta con
subsistemas que se pueden identificar con los departamentos, areas funcionales o
elementos interrelacionados. De esta manera se puede observar que al pasar de un
supersistema al sistema y de éste a los subsistemas los estadios administrativos van de
lo general a lo particular.
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Caracteristicas de los sistemas
En la caracterizacién de un sistema Churchman propone cinco caracteristicas basicas:

1. Objetivos del sistema total. Se define por objetivos del sistema a aquellas metas o
fines hacia los que el sistema tiende. Por lo que la busqueda de metas o teologia es una
de las caracteristicas de los sistemas. Es importante la distincién entre objetivos reales y
objetivos establecidos del sistema. Para su diferenciacién propone la utilizacion del
principio de primacia.

2. Entorno. El entorno constituye todo lo que esta fuera del alcance del sistema. El
entorno se reconoce por tener dos caracteristicas: primero, el entorno incluye todo lo que
se encuentra fuera del alcance del control del sistema; segundo, el entorno incluye todo
lo que determina, al menos en parte, el desempefio del sistema.

3. Recursos. Son los medios que el sistema dispone para la realizacion de las actividades
necesarias para el logro de sus metas. Los recursos estan dentro del sistema y
contrariamente al entorno incluyen todo aquello que el sistema puede cambiar y utilizar
en beneficio propio.

4. Componentes. Son los trabajos o actividades que el sistema debe efectuar para el
logro de los objetivos.

5. Administracién. Para la administracién de los sistemas se incluyen dos actividades:
planeacion y control. La planeacion del sistema considera todos los aspectos del sistema
antes identificados: metas, objetivos, entorno, utilizacién de recursos y sus componentes
o actividades. El control considera el examen y ejecucion de planes y la planeacién para
el cambio. Asociado al concepto de planeacién y control se introduce el de
retroalimentacion o flujo de informacion.

Clasificacion de los sistemas

La clasificacién de los sistemas es necesaria para el desarrollo de una metodologia que
permita su estudio. La primera clasificaciéon de los sistemas utiliza el criterio de
complejidad como caracteristica distintiva. En el grupo que contiene los mas altos niveles
de complejidad se ubican las organizaciones sociales.

Los niveles mas simples de los sistemas que son objeto de estudio por parte de los
cientificos dedicados a la fisica se asocian con los sistemas mecanicos; los siguientes
niveles estan relacionados con los sistemas bioldgicos y son objeto de estudio por parte
de las ciencias bioldgicas; finalmente, y con el mayor nivel de complejidad, estan
asociadas las organizaciones de grupos humanos y son objeto de estudio de las ciencias
sociales. K. Boulding desarrolla para los sistemas una escala jerarquica por niveles de
complejidad.
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Este autor considera que el primer nivel lo forman las estructuras estaticas y lo denomindé
marco de referencia. Por ejemplo la anatomia de una célula, la estructura terrestre, un
catalogo de cuentas, la estructura cristalina de los materiales, etcétera.

Los sistemas dindmicos simples con movimientos predeterminados pertenecen al
segundo nivel. La estructura tedrica de la quimica, el deslizamiento en los planos
cristalinos, los sistemas de inventarios, son ejemplos representativos de este nivel.

El tercer nivel esta conformado por los mecanismos de control o los sistemas
cibernéticos. Los mecanismos de regulacion homeostaticos para restablecer el equilibrio
en el organismo (Gerard Tortura. Anagnostakos Nicholas, Principios de anatomia y
fisiolologia) son un excelente ejemplo de este nivel.

Los sistemas abiertos, que en términos generales son aquellos en los que existe un
intercambio de elementos con su entorno o medio ambiente, definen el cuarto nivel. La
clasificacion de los sistemas, cerrados y abiertos, se relaciona con los conceptos de
fronteras y recursos. En un sistema abierto, recursos adicionales provenientes del
entorno pueden ingresar al sistema a través de sus fronteras. En un sistema cerrado, por
el contrario, los recursos se presentan exclusivamente en un tiempo inicial.

El siguiente nivel lo llamo el genético social y se encuentra representado por las plantas.
En el sistema se encuentra definida una estructura y los subsistemas presentes tienen
limites difusos y presentan una equifinalidad; es decir, se llega al mismo objetivo incluso
si se parte de estados iniciales diferentes.

Los sistemas con una estructura mas compleja con subsistemas especializados y limites
definidos pertenecen al sexto nivel; presentan, ademas, un incremento en el propésito y
la conciencia de su conducta.

El séptimo nivel es el nivel humano, esto es el individuo visto como un sistema. Las
organizaciones sociales se encuentran en el octavo nivel, consideradas como un
conjunto de roles interconectados por canales de comunicacion. Los sistemas
trascendentales constituyen el noveno nivel y es donde se encuentra la esencia,

lo final y lo absoluto.

John P. Van Gigch retoma esta escala y presenta a los sistemas en dos grandes
grupos: los sistemas no vivientes y los vivientes. Las organizaciones pertenecen a los
segundos en los niveles mas altos de complejidad.
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Definicion y estudio del sistema

McGrath observa que al menos existen tres aspectos importantes por considerar en los
problemas de investigacion de sistemas:

1) El sistema mismo y sus partes.
2) La actuacién del sistema en relacion con sus propdsitos u objetivos.
3) El ambiente del sistema: el medio en que se inserta y en que opera.

Ademas, determina que la investigacion del sistema requiere de la obtencién de
informacién acerca de las variables (propiedades o caracteristicas) importantes
provenientes de cada uno de los tres aspectos antes citados del problema de
investigacion de sistemas. Las variables del sistema se refieren a propiedades
descriptivas de la entidad que constituyen el objeto definido del estudio y son:

a) Descriptivas (acerca del sistema total, del subsistema principal o de los componentes
del sistema),

b) De actuacion (acerca de los objetivos o propésitos generales, de las funciones y
principales clases de acciones requeridas para la realizacién de los objetivos o de los
requerimientos de actuacién dimensionando las acciones),

c) Ambientales, son aquellas que se refieren a propiedades de los alrededores del
sistema que influyen sobre éste y afectan su actuacion.

Por otro lado, Nikoranov apunta que un sistema esta determinado por un conjunto dado
de objetos y propiedades del mismo y sus relaciones. Los objetos del sistema son el
insumo, el proceso, el producto, la retroalimentacion y las restricciones.

§ Elinsumo proporciona energia y puede cambiar la operaciéon de un proceso dado.

§ El resultado final del proceso se conoce como producto.

§ La interconexion o relacion existente entre los sistemas determina la continuacién
de los procesos; es decir, el producto de un proceso puede ser el insumo de algin
otro proceso. Cada insumo de un sistema es también el producto de algin otro
sistema, y a la inversa. Aislar un sistema en el mundo real significa indicar todos
los procesos que generan un producto dado.
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En cada sistema hay tres subprocesos separados que pueden distinguirse por los
papeles respectivos que desempefian en el todo: el proceso basico, la retroalimentacion
y la restriccion:

§ El proceso basico transforma el insumo en producto.

§ La retroalimentaciéon ejecuta varias operaciones: compara el producto real con un
objetivo (producto modelo) e identifica las diferencias, evalla el contenido y la
importancia de esta diferencia, elabora la solucién y, finalmente, la aplica en el
proceso basico para lograr el objetivo.

§ La restriccion consiste en las metas (objetivos) del sistema y sus limitaciones, es
decir, las condiciones limitantes impuestas al objetivo. El comprador del producto
del sistema es el que inicia las restricciones porque él es quién utiliza el producto.
Esta restriccion limita los productos del sistema condicionandolos para que en
Gltima instancia puedan corresponder a las demandas del usuario. Las
limitaciones deben ser compatibles con las metas.

Los sistemas mas imprevisibles son las creaciones humanas, esto es, los sistemas que
son el producto de procesos ejecutados conscientemente por un ser humano. Por su
parte Churchman define al sistema como un conjunto de partes coordinadas para
lograr un conjunto de metas, y considera que se deben tener cinco consideraciones
basicas cuando se examina un problema con enfoque de sistemas:

1) Los objetivos del sistema considerado como un todo y mas especificamente las
medidas de actuacién del sistema completo.

2) El medio ambiente del sistema: las restricciones fijas.

3) Los recursos del sistema.

4) Los componentes del sistema.

5) La administracion del sistema.

La organizacibn como un sistema

La organizacién como un sistema, definido por la interrelacion de tres vectores (Gréfica 1)
gue orientan, estructuran las relaciones, disefian y producen los productos en procesos
definidos por las necesidades de los clientes, permite visualizar las caracteristicas
asignadas por la teoria general de sistemas. Entre las que encontramos a:
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Grafica 1. La organizacion como un sistema de tres veclores
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La interrelacion e interdependencia de objetos, atributos y eventos se hace patente en la
dependencia existente entre entorno, mision, estructura organizacional, disefio de
transformacion y las necesidades de los clientes.

El holismo esté presente porque la organizacién es un ente indivisible como indica Blaise
Pascal cuando afirma: “Encuentro imposible conocer las partes sin el conocimiento
del todo; como también imposible es conocer el todo sin el conocimiento
especifico de las partes”.
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La basqueda de metas, la organizacion tiene una meta real que es la de proporcionar
satisfactores a sus clientes, lo cual queda plasmado en la misién o razon de ser de la
organizacion. Esta puede cambiar en el tiempo, pues las necesidades de los clientes
también son cambiantes ya que se ven transformadas en un entorno turbulento; es decir,
aguel en el que la velocidad con que se presentan cambios es mayor que la velocidad
con la que se presentan soluciones; como reconocid Heraclito: todo cambia en la
plenitud del tiempo.

Entradas y salidas, en la organizacion orientada a la calidad las salidas son los
resultados del proceso de transformacién disefiado para obtener productos (satisfactores)
con caracteristicas suficientes y necesarias para cubrir las necesidades de los clientes;
en las entradas se ubican los elementos sobre los cuales se aplican los recursos.

Proceso de transformacion, el disefio del proceso de transformacion o conversién esta
delimitado por las necesidades de los clientes que, ademas, estructuran a la mision de la
organizacion y orientan a las metas de la misma.

Entropia, incertidumbre y desorden son conceptos relacionados; la organizacibn como
sistema muestra una alta o baja entropia (el aumento de entropia esta relacionado de
manera directa por las interacciones entre el entorno y la organizacion). Reducir la
entropia significa disminuir la cantidad de incertidumbre presente lo cual se logra
mediante la obtencion y manejo de la informacion pertinente a la solucion de problemas
propios del sistema.

Regulacién, la administracion como unidad y como proceso es la encargada de
coordinar y regular las interacciones e interrelaciones existentes entre los componentes y
subsistemas de la organizacion.

Jerarquia, existe un orden diferenciado entre el entorno (supersistema), organizacion
(sistema) y las areas o departamentos de la misma (subsistemas), cumpliendo asi el
principio de la recursividad.

Diferenciacion, los diferentes departamentos o areas de la organizacién tienen misiones
gue aun cuando estén orientadas por la misidn general de la organizacién son diferentes
entre si, lo cual permite al sistema responder rapidamente a los cambios del entorno.

Equifinalidad, la organizacién como sistema abierto en diferentes momentos presenta
intercambio de elementos con el entorno; sin embargo, éstos no impiden que se llegue a
los resultados esperados y programados incluso cuando se inicie el proceso a partir de
diferentes puntos.
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La organizacién como un sistema orientado a la calidad

La organizacién como un sistema orientado a la calidad identifica las entradas, las salidas
y el disefio de conversion, lo cual se observa en el diagrama de la grafica 2. El analisis se
efectiia de las salidas hacia las entradas.

Este enfoque nos permite caracterizar al sistema de acuerdo con Churchman: objetivos
del sistema total (misi6n), entorno, recursos (subsistemas), componentes (procesos y
procedimientos de los subsistemas) y la administracion.

En la salida se encuentran los productos con ciertas caracteristicas dadas por el disefio
de conversion; estos productos para llegar a ser satisfactores deben cubrir las
necesidades y expectativas de los clientes, en caso de no ser asi el diferencial
encontrado serd el primer acercamiento a la calidad. Como anteriormente se menciono,
Nikoranov considera a los objetos del sistema como las restricciones del sistema, pues el
proceso basico esta conformado por el disefio de conversion y los subsistemas
responsables de las caracteristicas en los productos que los hacen ser satisfactores.

Grafica 2. La organizacion como un sislema, considerando |as entradas y las salidas del
mismo, asi como las caracteristicas propuestas por Churchman
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La grafica 2 retoma la consideracion inicial acerca de que la calidad se define como un
producto cuyas caracteristicas son suficientes para satisfacer las necesidades implicitas
y explicitas de los clientes porque nos permite ubicar la direccion y sentido del analisis
organizacional para integrar un programa de administracién orientado a la calidad
integral.

Si los productos que la organizacién ofrece al mercado presentan una actuacion
insatisfactoria esto implica la actuacion no satisfactoria del sistema que los produce. Por
lo tanto, la organizacién como sistema se debera administrar de tal manera que la calidad
o elementos de actuacién de los productos se deberan integrar, de manera coordinada, a
través de su paso por el sistema y sus interrelaciones con el mismo.

Procesos de mejora continua

La mejora continua es un proceso iterativo que inicia con la determinacién del sistema
existente para pasar a la identificacién del subsistema sustantivo y sus procesos clave,
llegando asi al nivel de operaciones responsables de integrar al producto aquellas
caracteristicas que le son necesarias para cubrir las necesidades y expectativas de los
clientes. Esta caracterizacion permite establecer las unidades de medida de actuacion del
sistema. Con el diferencial encontrado entre las necesidades de los clientes y las
caracteristicas de los productos ofrecidos se inicia el proceso de mejora continua.

Nikoranov propone una metodologia para la solucién de problemas con base en el
analisis de sistemas que consiste en:

. Descubrimiento del problema.

. Evaluacién de su importancia.

. Definicion de objetivos y restricciones.

. Definicion de criterios.

. Determinacion de la estructura del sistema existente.

. Determinacion de los elementos defectuosos (del sistema existente) que impiden el
logro de un obijetivo asignado.

. Evaluacién de su importancia relativa respecto de los productos del sistema,
determinada por los criterios establecidos.

8. Determinacidn de la estructura necesaria para una eleccion de alternativas.

9. Determinacién del proceso de busqueda de la solucion.

10. Seleccién de alternativas para la blisqueda de la solucion.

11. Construccién de un modelo para escoger entre alternativas.

12. Encuentro de la solucion.

13. Evaluacion de la compatibilidad de la solucién con los objetivos y restricciones

originales.
14. Evaluacion de los resultados derivados del encuentro de la solucién.(Nikoranov)

OO0~ WNBE
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La administracion de las organizaciones orientadas a la calidad retoma esta propuestay
la aplica con ligeras variantes porgue considera que los procesos de mejora deben ser
iterativos por una retroalimentacion de datos comparativos entre el producto real y el
deseado (producto modelo), lo cual propicia la mejora continua. La comparacion inicia
con la definicion de aquellos subsistemas que son responsables directos de las
caracteristicas en los productos, que hacen que éstos sean satisfactores de las
necesidades y expectativas de los clientes, a tales subsistemas se les denomina claves o
sustantivos.

A estos subsistemas se les determina su estructura, a partir de sus procedimientos, hasta
la identificacién de las actividades en las que se integra la caracteristica deseada en el
producto. Lo anterior se lleva a cabo considerando subsistemas de niveles inferiores y
mediante la diagramacion del procedimiento (ver figuras 3y 4).

Figura 3. Jerarquizacién de los sistemas en la organizacion, orientada por el cliente.

Proceso
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Figura 4. Diagramacion de procedimientos
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Es importante recordar que la jerarquizacion (recursividad) de los subsistemas,
procedimientos y actividades esta en funcion de la misidn de la organizacion, y la
adecuacion del producto a las necesidades del cliente; no por la dificultad intrinseca de
los procesos, menaos aun por las creencias administrativas de lo que es importante para
el cliente.

Sinergia y recursividad

Un elemento importante por considerar en los sistemas es la sinergia. Cuando los
elementos se encuentran organizados y orientados implica que existe una ubicacion y
relacién entre las partes del todo; en este caso no se da que el todo sea igual que las
partes, es decir, existe la sinergia. Johansen propone que cuando la suma de las partes
sea igual al todo, a esa totalidad de elementos, se le denomine conglomerado y
establece que la diferencia entre un sistema y un conglomerado es precisamente la
presencia o ausencia de la sinergia.

Dada la sinergia entre las diferentes partes de la organizacion, el estudio de los
programas para la administracion de la calidad en la organizacion se hace con un
enfoque de sistemas. Esto es que la administracion de las organizaciones orientadas a la
calidad considera las caracteristicas y relaciones de este concepto (como variable) en la
organizacion y no se restringe a una variable en particular de la misma, como pudiera ser
el cumplimiento de la normatividad vigente.
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El concepto de conglomerado y sistema esta ligado a los de grupo y equipo, en este
Gltimo se cuenta con una mision establecida, existe una organizacién conocida y
aceptada por todos los integrantes, se conocen y respetan las reglas, a diferencia del
grupo donde no existen estos elementos en sus integrantes. Los equipos de trabajo
orientados a la calidad deben poseer los elementos que los diferencien de los grupos de
trabajo tradicionales o mecanicistas; ademas, éstos seran los que haran la verdadera
diferencia en los programas exitosos de administracién para la calidad.

Recordando la definicién de sistema conjunto de partes interrelacionadas orientadas a un
fin comun; las relaciones del sistema por considerar seran aquellas que hacen la
diferencia entre un conglomerado y un sistema; es decir aquéllas a través de las cuales
las partes modifican las relaciones entre si y dan como resultado final la conducta del
sistema.

En la gréafica 2 se marca la direccién y sentido de la retroalimentacién, que al establecer y
comparar las necesidades de los clientes con las caracteristicas de los productos (bien o
servicio) producidos genera la informacién necesaria para que el sistema transforme sus
interrelaciones. La retroalimentacion como proceso homeostatico es un elemento de
control que permite al sistema (organizacién) transformar las relaciones existentes,
orientadas y jerarquizadas por la misién organizacional.

De manera natural la entropia propia del sistema tiende a incrementarse. Una manera de
revertir este proceso es la entropia negativa o mecanismo mediante el cual los
organismos se mantienen estacionarios y con un nivel alto de ordenamiento por extraer
orden del entorno, esto significa que la informacion es una manera de extraer orden
debido a que tiende a disminuir la incertidumbre y el caos.

Para que a la informacion se le pueda considerar como entropia negativa debera
proporcionar conocimiento especifico de relaciones existentes entre elementos del
sistema, que permita la toma de decisiones para la disminucién de la incertidumbre y el
caos. Pero la propia informacion se ve afectada por la entropia porque en el camino que
el mensaje recorre, desde su fuente hasta su receptor, se ve distorsionado o disminuido
en la cantidad y cualidad de la informacion propiamente dicha; por lo tanto a menor
namero de barreras encontradas en el tramo recorrido mayor conservacién de la
informacion.

La red de comunicacion debera ser establecida de tal manera que el tramo de
generacidn-aplicacion de la informacion sea minimo incrementando asi la efectividad. Es
aqui donde el factor humano toma relevancia para el proceso de la entropia negativa
organizacional, pues el conocimiento (dado por la informacién selectiva) orientado de
manera jerarquica, de las necesidades de los clientes a la misién organizacional y de
ésta a los subsistemas sustantivos y sus procesos claves permite a los responsables de
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los procesos tomar decisiones que corrijan desviaciones en el producto disminuyendo los
errores que propician la incertidumbre en la organizacion.

En la figura 4, la quinta columna de la tabla nos indica que deben definirse indicadores
para cada procedimiento significativo. Estos y la determinacion de sus datos numéricos
permiten modelar el proceso estadisticamente a fin de establecer criterios representativos
de la normalidad del mismo, determinando asi los limites fisicos de la estructura del
subsistema para su control y mejora. Este proceso de analisis y sintesis de la informacion
recopilada por los responsables de cada proceso permite al sistema disminuir la entropia
por la toma de decisiones del factor humano, en cada nivel, orientadas a la solucién de
los problemas.

El factor humano y la calidad en la organizacion

Rusell considera cuatro metas para un programa de administracion en las organizaciones
orientadas a la calidad:

1. Involucrar a todos en la organizacion.

2. Educar a la organizacion en los conceptos y métodos de la calidad.

3. Desarrollar una base para la mejora, proporcionando valor al cliente de manera
consistente.

4. Establecer un sistema de educacién en la calidad para la aplicacion de la mejora
continua.( Rusell, El plan maestro de calidad, pp. 31-32)

Esponda entre los autores nacionales considera cinco etapas para la implantaciéon de un
Programa de administracion de la calidad:

1. Plan de trabajo.

2. Filosofia de calidad.

3. Trabajo en equipo.

4. Herramientas para la calidad.

5. Control del proceso.( Alfredo Esponda Espinosa, Plan estratégico para la calidad).

La mayoria de los autores extranjeros y nacionales consideran que en los programas
para la administracion de la calidad en las organizaciones la variable o elemento motriz
es el recurso humano, en todos los niveles, desde la alta gerencia hasta los operativos,
ya que éstos seran los que le den vida y mantenimiento al programa en la organizacion al
comprometerse con el objetivo de la calidad: producir un producto que cubra las
necesidades de los clientes.
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El enfoque de sistemas permite a la organizacion comprender mejor las partes por
el conocimiento del todo. Como parte de ese todo el subsistema mas importante es el
factor humano porque siempre sera el que integre al producto las caracteristicas
necesarias para hacerlo un satisfactor de las necesidades de los clientes, propiciando
gue el todo sea mas que las partes; es decir, pasar de un conglomerado a un sistema
con sinergia.

Un programa para la administracion de la calidad es mas que un programa de control de
la calidad debido a que este Ultimo sdlo se enfoca al control de las caracteristicas en los
productos, realizados por un control de los procesos o por el cumplimiento de la
normatividad existente; mientras que el programa de administracién para la calidad se
basa en el desarrollo del factor humano, autorealizacién a través de su labor diaria,
enriguecimiento de su trabajo, respeto a su nivel de autoridad y responsabilidad, entre
otros. Esto es, cualquier programa de calidad que no integre al recurso humano como
elemento motriz del cambio podra tener resultados en el corto plazo, pero a la larga
siempre fracasara.

Los principios de la teoria general de sistemas desarrollados posteriormente le dieron un
gran impulso a los programas de administracién de organizaciones orientadas a la
calidad.

Los programas de administracion para la calidad en las organizaciones son mucho mas
gue un programa de control de procesos o integracion de equipos de trabajo orientados a
la resolucién de problemas operativos; es decir, se deben considerar como el
establecimiento de un programa con enfoque de sistemas para el desarrollo del factor
humano donde la alta administracion tiene como compromiso el buscar el establecimiento
de las condiciones necesarias que lo propicien, considerando la autorealizacién del factor
humano, esto significa un sistema por y para la gente.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
DADES 1& ANO 2008 ( MES) Observaciones
AAchvI Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre | Noviembre Diciembre

DEFINICION DEL AREA DE
TRABAJO

U Presentacion
RECOPILACION DE LA E
INFORMACION

U Aplicacién de cuestionario R

U Aplicacién de entrevista
PROCESAMIENTO DE E
INFORMACION

U Depuracion R

U Clasificacién y Andlisis
REDACCION E

U Metodologia y Desarrollo R
ELABORACION DE GRAFICAS E

0 Sistegramay Organigrama

0 Cuadros de actividades R

U Diagramas de flujo
FORMATO E

0 Orden

U Consultay Referencias R
REVISION RIGUROSA Y E
CORRECCION R
DE LOS DETALLES
APROBACION E

U Impresién y Presentacién R

E: Tiempo estimado € quesecalcula.  R: Tiemporeal, & que efectivamenteresulté parala g ecucion del trabajo
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“ PROCEDIMIENTO PARA ADAPTACION DE PLAN DE
ESTUDIOS”

OBJETIVO:

Proporcionar a los alumnos de la facultad la alternativa de adaptarse al plan de
estudios vigente.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:
Alumnos plan 98 y 2004
Area de Operacion y Control del SUA
Direccién General de Administracién Escolar (DGAE)

. REFERENCIAS:

Pagina en internet www.dgae-siae.unam.mx para consultar trayectoria académica
en linea y solicitar tramite de adaptacion de plan de estudios

IV. LINEAMIENTOS:
Administracion Escolar en coordinacion con la DGAE establecen las fechas
(primer semana iniciando el semestre), para la adaptacion de plan de estudios.
Se le recomienda al alumno revisar las asignaturas que se pierden con el nuevo
plan, verificando también las equivalencias del porcentaje de avances.
El tramite se realiza por Internet en la pagina www.dgae-siae.unam.mx
Se podran recibir solicitudes desde una semana antes de iniciar el semestre.
El tiempo para concluir este procedimiento es de 30 dias habiles,
posteriormente aparecera la nueva clave de plan de estudios, validada por la
DGAE
V. DEFINICION:
Adaptacion de plan de estudios. Es ubicar a un alumno en otro plan de estudios, de
acuerdo al reglamento de inscripcion.
VI. METODO:
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
ALUMNO OPERACION Y CONTROL DEL SUA

INICIO

Solicitar informacién
para tramite de
adaptacion de plan de
estudios

Mostrar las asignaturas
que se pierden al hacer la
adaptacion de plan de
estudio

Entregar Historia
académica y Gltimo
comprobante de
inscripcion

Historia

FIN NO

Académicay C. I.

Formato F-30

v

Cotejar Historia
Académica en linea
www.dgae-siae.unam.mx

Historia
Académicay C. I.

Evaluar Situacion
Académica

.

Informar al alumno el
resultado del analisis de
la Equivalencia
Académica

iContinda la
Adaptacion del Plan N
de Estudios?

S|
v

Requisitar y entregar
Formato F-305 en
Operacion y Control
del SUA

Elaborar archivo de
» adaptaciéon de plan de
estudios

Ingresa a Historia
académica para
confirmar su
adaptacion de plan de
estudios

Confirmacién de clave de
adaptacion de plan de
estudios solicitada en
documento electrénico

ELABORO

ROSA MARIA LUENGAS
ARENAS

REVISO APROBO FECHA REVISION

L.C. JOSE LUIS RAMIREZ | L.A. LEONARDO DICIEMBRE-2008 0
ALVAREZ GUERRERO VAZQUEZ



http://www.dgae-siae.unam.mx

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

) CcODIGO:
d!'% SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-OCSUA
!EEE }/ﬁ 7. OPERACION Y CONTROL DEL SUA
e “PROCEDIMIENTO PARA ADAPTACION DE PLAN DE ESTUDIOS” PAGINA 41
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar informacién Alumno Satisfacer un Operacion y Alumno
para trdmite de requerimiento personal | Control del SUA
adaptacion de plan de y pedir informacion
estudios
Mostrar ruta de acceso . .
Mostrar las asignaturas a pagina electronica eqyvglenma
ue se iero?en al Operacion para determinar las Aoademca onie
2 q b . b y asignaturas que se DGAE Alumno planes de estudio
hacer la adaptacion de | Control del SUA iord Ih | (Documento en
lan de estudio pierden al hacer 'a I
P adaptacién de plan de inea)
estudio
3 Entregar Historia Alumno Iniciar tramite de Alumno Operacioén y Historia Académica
Académica y Ultimo adaptacion de plan de Control del SUA | y Comprobante
comprobante de estudios de inscripcion
inscripcién
4 Cotejar Historia Operacion y Verificar datos del DGAE Alumno Historia Académica
ot . y Comprobante de
Académica en linea Control del SUA | alumno que aparecen Lo .
o o Inscripcion en linea
www.dgae- en Historia Académica
siae.unam.mx
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Evaluar Situacién Operacion y Determinar si el Alumno Operacion y
Académica Control del SUA | alumno es candidato a Control del SUA
este tramite
nf Lal | Equivalencia
nrormar al alumno e Académica entre
resultado del analisis Operacion y hﬁmmarmammngde Operacion y Alumno lanes de estudio
6 de la Equivalencia Control del SUA SU nueva situacion Control del SUA) P
v escolar (Documento en
Académica linea)
Decidir si continua la Hacer equivalencia de Operacion
7 adaptacion de plan de Alumno q DGAE P y
' porcentaje de avances Control del SUA
estudios
Requisitar y entregar
Formato F-305 en Llenar formato con Operacion
8 Operacién y Control Alumno . i Alumno P y Formato F-305
informacion del alumno Control del SUA
del SUA
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Elaborar archivo de . Registro en el sistema o Rdamondea@nmos
> Operacion y Operacion y para asignacion de

9 adaptacion d.e plan de Control del SUA de la nueva claye de Control del SUA) DGAE clave (Doc

estudios plan de estudios P
Electrénico)

10 Confirmacién de clave Operacion y Revisar que la DGAE Operacion y Historia Académica
de adaptacién de plan | Control del SUA asignacion de clave Control del SUA | Actualizada en linea
de estudios solicitada solicitada de

en documento adaptacion de plan de
electrénico estudios se halla
efectuado
11 Ingresar a Historia Alumno Confirmar su DGAE Alumno Historia Académica
Académica en linea adaptacion de plan de Actualizada en linea
estudios con nueva
clave
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VII. INDICADORES
Actividad critica Medicion Unidad a medir
Solicitud de Adaptacién de | Solicitudes que ingresen en NUmero de solicitudes
Plan de Estudios tiempo y forma ingresadas

VIII.  ANEXOS

Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Historial Académico Impreso y doc. en linea
2 Ultimo comprobante de Inscripcion Impreso y doc. en linea
3 Equivalencia Académica entre planes | Documento en linea
de estudio
4 Formato F-305
5 Relacién de alumnos para asignacion | Documento electrénico
de clave
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' - Jurvis, Septiombre 11, 1008 6:26:38 PM
Inicio Acerca del Sistema Planteles y Carmeras Acceso al SIAE Actividades Escolares

EQUIVALENCIA ACADEMICA ENTRE PLANES DE ESTUDIO

PLAN DE ESTUDIOS E PLAN DE ESTUDIOS EQUIVALENTE
[004] LICENCIADO EN CONTADURIA (5UA] 1553 C 174 UCENCWDQEN CONTADURW ) 2005
TIAE WOMERE D LA ASTGHATUR CREDNDS | ¥ | CLAVE WOMERE D LA ASIGHATURA CREONICS
| WATEUATICAS IV Bl 0120 | NVESTIGAGION DE CPERACIDNES [
12| DERECHO| o[ 1151 | COMCEPTOS JURDICOS FUNDAENTALES ]
TI_| NFORMATICA | 5] 1151 | INFORMATICA BAGICA [
1105 | ADMMNESTRAGIH | ] TI57 | ADMINSTRACION BASICA ]
1108_| CONTABRLEMD | [F 1154 _| CONTABLAD | 7
1200 _| ECONOMA | § 115 NIl
111 | DERECHON ] B 1352 | DERECHO MERCANTL
Ti16_| ESTADEETICA § || 153 | ESTADSTIAL
134 _| CONTABLIGAD 11 12 [P] 1257 | CONTABLIDADE 1
T917_| CONTABLDADV 8 [P 154 | FINANZAS | FOUURZAS BASCAS i
T511_| PERGORALI B || 125 | RECURSOS HUMAHDS [
1618 _| DERECHO B 3 || 1% | DERECHO LABCRAL 1
T418_| ESTADISTICA B |P| 133 | EGTADISTICAN i
1317 | ECONDMIA B § I_E | 1385 | MICROECOMOMA ]
WIS | CONTABLEWD IV 17 1357 | CONTABILIOAD Il H
1515 | COSToS | i AE [ T8 | co5Tos| ]
| cosTosl [ B
151 | FIAMIAS | L 1153 | FIUANZAS § LA TESORERSA EN ENPRES)
T 1 |P| v |DESECAORSCAL
11| PRESLPLESTOS B[ 154 | PRESLPLESTOS
W16 | FHAKDAS N [ 1450 | FANZAS I [FALARCHND CRIC. FTES
1715 _| MUDTORAR | 1451 | SE5TEMAS O CONTROL NTERNOD
1718 _| CosTea M vl ETH . =
1TH_| AUDITORA 7] 1557 | AUDITORIA | FUNDAMENT D AUCATORIA) ]
1615_| FSCALI [] 1580 | REGMEN GENERAL ENPRESAS | SAE WD
85| AUCTORA B [ 1657 | AUCHTORA RPRACTICAS DE AUCFTORIA)
1818_| AUCFTORIA Y i V5 | ALCHTORMA BITERNA
1| FECALE 1 || %61 | PEGAEN GENERAL EVPRESAS I 153 L i
1813 | FRUATAS [] Bl 1s7 | FRsAs VPROYECTOS DE NVERSION) i
<
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Universidad Nacional Auténoma de México 2
Direccién General de Administracién Escolar e
Solicitud F - 305 ot
=
Falio:
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No. No. CTA. NOMBRE CARRERA PLAN NVO.PLAN OBSERVACIONES
1 | DOE104006 |ADAME GAYOSSO MARIA MAGDALENA ]| 0180 1173
2 | 07400750 |CANO SOLIS J. ALEJANDRO 301 0180 1173
3 | (89347593 |DOMINGUEZ GONZALEZ LAURA 3 0180 1173 ol |
4 | 081148633 |ESPINO LOPEZ JUAN 301 0180 1173 STl
5 | 404111111 |[FUENTES MELENDEZ ARTURO CUAUHTEMOC 30 0180 1173
6 | 099534387 |GARCIA HERNANDEZ DAFNE ODHET 301 0180 17 = he
7 | 405038301 |HERRERA MUNGUIA MAYRA 3m 0180 1173
B | 090242883 MARTINEZ ENCISO MARCELINO 3 | 0180 1173
9 | 097246497 MOYA CRUZ MARIA ISABEL 3 | 0180 1173
10 | 401041695 |REYES PERNA ANA MARIA 30 0180 1173
11 | 404113366 ROSALES CASTRO RODRIGO 3 0180 1173
12 | 405040793 |SANCHEZ GUTIERREZ HIPOLITO EDUARDO 301 0180 1173
13 | 079430202 TOSCANO TOSCANO GREGORIO G. 301 | o180 1173
14 | 405041934 VAZQUEZ VAZQUEZ JOSE INES 30 0180 1173
15 | 403104570 (CERVANTES NAVARRO KARINA IVETTE 04 | 0206 1174
16 | 403110458 ELIZALDE ALVAREZ OSCAR R 304 (1206 1174
17 | 085236663 JUSTO MARTINEZ IGNACIA 304 (1206 1174
18 | 403047065 MALDONADO REBOLLEDO RAFAEL - (1206 1174
19 | 093345189 MARTINEZ VARA CARLOS o 304 (1206 1174
20 | 085220661 PINEDA JIMENEZ SHANTALL ] 304 (1206 1174
21 | 084313890 SANCHEZ AMADO MARIO 2 = (1206 1174
22 | (S9025908 AGUILAR ALANIS GRISELDA R 1113 1174
23 | 300221185 ARELLANO CASTILLO JORGE ALFREDO 304 1113 174
24 084074688 BARRERA MEZA NORMA 304 1113 1174
25 DET172360 |GIRON ORTIZ CLAUDIA PATRICIA 04 1113 1174
26 084273523 GOMEZ HERMAMDEZ ALBERT 304 1113 1174
27 | 083251221 HERNANDEZ HURTADO LAURA 304 113 174 i
28 084373520 |MORA MEDINA ALEJANDRO ERIC 304 112 174
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“PROCEDIMIENTO PARA ARTICULO 117

. OBJETIVO:

Atender la solicitud de los alumnos del Sistema de Universidad Abierta (SUA) que desean
presentar asignaturas en forma de examen ordinario y/o extraordinario en los términos
gue marca el articulo 11.

II. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:

Alumnos del SUA

Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta

Secretario de Servicios Escolares

Coordinacién de Operacién Académica (COA)

Jefe de la Divisién del SUA

Jefes de carrera (Tres licenciaturas)

Centro de Informatica de la Facultad de Contaduria y Administracion (CIFCA)
Profesor asignado para asentar calificacion correspondiente al examen de articulo 11
Direccién General de Administracién Escolar (DGAE)

Ill. REFERENCIAS:

Reglamento del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta de la Universidad
Nacional Autbnoma de México; relativo al capitulo 1V: De los examenes en el SUA;
articulo 11

Pagina en internet www.dgae-siae.unam.mx para consultar historial académico en
linea

Pagina en internet http://fcaenlinea.unam.mx para consulta de documentos en linea

IV. LINEAMIENTOS:

La autorizacion de examen para acreditar una misma asignatura en la que el
alumno no se hubiera inscrito (examen extraordinario), o en la que estandolo
(examen ordinario), no desee esperar el periodo de examenes fijado por la
facultad, solo podra darse una vez; de no aprobarlo, el alumno, si no hubiera
estado inscrito en la asignatura, deberd hacerlo y sujetarse al calendario de
examenes correspondiente

El tiempo para concluir este procedimiento desde su inicio es de 45 dias habiles,
teniendo la calificacién validada en el Historial Académico por la DGAE

SUA informa al alumno de manera personal o a través de la pagina de la S.S.E. el
lugar, la hora y la fecha de la aplicacién del examen que solicito y la clave de
acceso al sistema para la realizaciéon del examen extraordinario por articulo 11.

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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En caso de no existir reactivos o de tratarse de alumnos inscritos en educacién a
distancia; la Jefatura del SUA, designara al profesor del area correspondiente
como responsable de la aplicacién del examen escrito por articulo 11 y del registro
de calificacion.

V. DEFINICION:

Articulo 11. Los alumnos del SUA podran solicitar en cualquier momento y en cualquier
cantidad, examenes para acreditar asignaturas en las que no hubieran estado inscritos, o
en las que estandolo no deseen esperar el periodo de exdmenes establecido por la
facultad o escuela correspondiente. Para ello deberan cumplir los siguientes requisitos:

A) Tener un promedio general minimo de siete en los exdmenes presentados de su plan
de estudios, excepto en lo que se refiere a los alumnos de primer ingreso que adn no
han presentado examenes;

B) Respetar la seriacion de las asignaturas que establezca el plan de estudios;

C) Presentar la solicitud cuando menos con 10 dias de anticipacion, y
D) Obtener la autorizacion por escrito del Jefe de la Division del SUA

La no acreditacion de tres examenes a los que se refiere este articulo implicara la
cancelacion definitiva de esta forma de acreditacion.

VI. METODO:

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Solicitar informacién de Alumno Informarse de los Operacioén y Alumno
examen por articulo requisitos a cubrir para Control SUA
1 11y el formato presentar examen de
correspondiente articulo 11
Entregar el formato de Operacion y Entregar formato de Operacioén y Alumno Formato de
solicitud de examen Control SUA solicitud de examen de Control SUA solicitud de examen
2 por articulo 11 articulo 11 para que el por articulo 11
alumno la requisite
Recibir el formato de Alumno Para escribir datos Alumno Jefe de SUA Formato de
solicitud de examen personales en la solicitud de examen
por articulo 11 y solicitud de examen COA por articulo 11
requisitarlo por articulo 11 y
3 solicitar autorizacion al
Jefe de SUA (Firmar
solicitud) y COA
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Entregar Formato de Alumno Solicitar autorizacion Alumno Operacion y Formato de solicitud
solicitud de examen para presentar Control SUA de examen por
por articulo 11 asignaturas de articulo 11, Historia
4 debidamente acuerdo al articulo 11, Académica y
requisitado, Historia con 15 dias de Comprobante de
Académica y anticipacion al examen Inscripcion
Comprobante de
Inscripcién
Verificar que el alumno Operacion y Verificar que el alumno Alumno Operacion y Historia Académica
cumpla con los Control SUA | cumpla con los siguientes Control SUA en lineay
requisitos para requisitos: Promedio Comprobante de
presentar examen por minimo de 7, que las Inscripcion
articulo 11 claves de las asignaturas
sean correctas de
5 acuerdo a su plan de
estudios y que el alumno
no tenga inscrita en el
mismo semestre con
caracter de extraordinario
la misma asignatura
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Sellar al reverso de Operacion y Verificar que la Alumno Coordinacién de | Solicitud de articulo
solicitud de formato de Control SUA informacion del alumno Operacién 11
articulo 11 cumpla con los Académica SUA
requisitos
Solicitar la relacion de Operacion y Solicitar a los Jefes de Operacioén y Jefes de las tres
las asignaturas que Control SUA las tres Licenciaturas Control SUA Licenciaturas
cuentan reactivos para la relacién de las
7 presentar examenes asignaturas que
extraordinarios cuentan con reactivos
para presentar
exdmenes por art. 11
Verificar que existan Operacion y Verificar que las Operacién y Jefatura del SUA
los reactivos Control SUA asignaturas solicitadas Control SUA
necesarios para por el alumno, cuenten
presentar examen por con reactivos para
8 articulo 11 presentar el o los
exadmenes por art. 11
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 Enviar a la Jefatura del Operacion y En caso de existir Operacion y Jefatura del SUA | Relacion y Solicitudes
SUA la relacién y las Control SUA reactivos para la Control SUA de examen por
solicitudes aplicacién de examen articulo 11 selladas
debidamente selladas extraordinario por
articulo 11 via
electronica, se
entregard la solicitud
correspondiente para
la designacién del
profesor responsable
de la supervision, en el
dia y hora acordado
con el CIFCA
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
10 Enviar al CIFCA copia Secretario de Enviar a CIFCA copia Operacion y CIFCA Cogna de solicitudes
- s L e examen por
de la relacion y de las Servicios de las solicitudes de Control SUA .
L articulo 11
solicitudes de examen Escolares los alumnos que

por articulo 11 presentaran examen
por articulo 11
indicando los

siguientes datos:

Licenciatura, plan de

estudios, asignatura

profesor responsable

de la supervision y del

registro del resultado

del examen realizado
por el alumno.

11 Determinar la fecha, CIFCA Acordar la fecha, hora CIFCA Operacion y
hora y lugar de la y lugar de aplicacién Control SUA
aplicacién del examen del examen
por articulo 11
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
12 Notificar al alumno el Operacién y Informar al alumno de Operacion y Alumno Pagina de la S.S.E.
lugar, la fecha y la hora Control SUA manera personal 0 a Control SUA
de aplicacién del través de la pagina de
examen la S.S.E. el lugar, la
fecha y la hora de
aplicacién del examen
que solicité y la clave
de acceso al sistema
para la realizacién del
examen extraordinario
por articulo 11
13 Aplicacion del examen CIFCA Entregar los resultados CIFCA Jefes de carrera Resultados del
y entregar a los Jefes del examen a Jefes de examen por articulo
de carrera resultado carrera con copia a la S.S.E. 11 con copia
del examen por articulo S.S. E. para que sea
11 con copia a la registrada la
S.S.E. calificaciéon por el
profesor asignado y
para aclaraciones con
el alumno
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DS%EI'\Z"ESE?
GENERA O USUARIO
INFORMACION
14 Enviar a los Jefes de Operacion y Para que los jefes de Operacion y Jefes de carrera | Solicitud de examen
de carrera la solicitud Control SUA carrera asignen Control SUA por articulo 11 sellada
sellada de aquellos profesor del area
casos en los que no correspondiente como
existen reactivos responsable de la
aplicacién del examen
escrito y del registro de
la calificacién de
aquellos casos en los
gue no existen
reactivos electronicos
15 Asignar al profesor del | Jefes de carrera Para que aplique Operacion y Profesor
area correspondiente examen escrito por Control SUA
como responsable de articulo 11 y registre
la aplicacién de calificacion en actas
examen escrito por
articulo 11
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
16 Solicitar actas de Operacion y Solicitar actas a la Operacion y DGAE Solicitud de actas de
examen por articulo 11 Control SUA DGAE para que los Control SUA examen por articulo
ala DGAE profesores asignados 11
puedan asentar la
calificacion
correspondiente
17 Informar de la Operacion y Notificar al los Jefes Operacion y Jefes de carrera
disponibilidad de actas Control SUA de carrera sobre la Control SUA
de examen por articulo disponibilidad de actas
11 en el sistema, para que
informe a los
profesores que fueron
asignados como
responsables del
examen para el
registro de
calificaciones
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
18 Informar al profesor Jefes de carrera Para que el profesor Jefes de carrera Profesor Firma electrénica
asignado como firme acta de
responsable del calificacion de examen
registro de calificacion por articulo 11
del examen por articulo
11
19 Consultar resultado de Alumno Conocer la calificacion DGAE Alumno H|stor|ee;ﬁi%:iem|ca
examen por articulo 11 gue obtuvo en examen
por articulo 11
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VII.

INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir

Solicitud del Alumno de

examen por Articulo 11

Solicitudes aceptadas que

ingresen en tiempo y forma

NUmero de solicitudes

ingresadas durante el semestre

VIII.  ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Formato de solicitud de examen por Global o extraordinario
articulo 11
2 Comprobante de Inscripcién
3 Historia Académica Impresa y Doc. que se visualiza en
internet
4 Resultados de examen por articulo 11 | Doc. electrénico
5 Imagen de actas en linea Doc. que se visualiza en internet
6 Firma Electrénica Avanzada Clave de acceso del asesor para
firmar acta de calificaciones
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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Mésico.D.F.a____ de de 2008

LA.C. Félix Patifio Gémez
JEFE DE LA DIVISION SUA
PRESENTE:

| Con base en el ARTICULO 11 del REGLAMENTO GENERAL del Sistema Universidad Ablerta, solicito
presentar examen EXTRAORDINARIO, de la asignatura:

con clave clave del plan de estudios

Sin mas por ¢l momento quedo de usted.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO:

No. CUENTA:

FECHA DE NACIMIENTO:

TEL:

E-MAIL:

NOMBRE DEL PROFESOR ASIGNADO:

Nombre y firma de autorizacion del Jefe de la Divisién

LAC, FELIX PATIRO GOMEZ
Nombre y firma de autorizacién Operacion Académica del SUA

Mta. ANA LILLA CONTRERAS VILLAGOMEZ

ELABORO

ROSA MARIA LUENGAS
ARENAS

REVISO

L.C. JOSE LUIS RAMIREZ
ALVAREZ

APROBO
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“ PROCEDIMIENTO PARA ARTICULO 11"
Mixico,DF.a___ de del 2008,

L.A.C Félix Patifio Gémez
JEFE DE LA DIVISION DEL SUA
PRESENTE:

Con base en el ARTICULO 11 del Reglamento del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta

solicito presentar examen GLOBAL de la ssignatura
Con clave

Sin mias por ¢l momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE.
NOMBRE: »
Mo. CUENTA. - B e
FECHA DE NACIMIENTO
TRE. s - <5
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“PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE SISTEMA”

OBJETIVO:

Proporcionar a los alumnos de las diferentes carreras que proporciona la FCA, Contaduria,
Administraciéon e Informatica el cambio del Sistema Escolarizado (SE) al Sistema de
Universidad Abierta (SUA) de acuerdo a la necesidad que demuestre el alumno para
continuar sus estudios.

II. ALCANCE:
Alumnos del Sistema Escolarizado
Area de Operacion y Control del SUA
Area de Sistemas
Direccion de la FCA
Secretario de la Secretaria de Servicios Escolares
DGAE
Consejo Técnico de la FCA

lll. REFERENCIAS:

Reglamento del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta de la Universidad Nacional
Auténoma de México; relativo al ingreso, la permanencia y los exadmenes: Articulo 6

Pagina en internet www.dgae-siae.unam.mx para consultar trayectoria académica en
linea y realizar tramite de cambio de sistema

IV. LINEAMIENTOS:

El alumno de Nuevo Ingreso que por necesidades especificas (exposicion de motivos)
requiera de cambiar del sistema escolarizado (SE) al SUA podra realizarlo una vez que
hayan sido aceptados en la FCA.

El SUA es el encargado de llevar el control y registro de los alumnos que hayan
cambiado de sistema.

La Secretaria de Servicios Escolares en coordinacion con la DGAE establece el periodo
de convocatoria para el cambio de sistema (una semana antes y una semana después
de iniciar el semestre).

El tramite se realiza por Internet en la pagina www.dgae-siae.unam.mx

El tiempo para concluir este procedimiento es de 30 dias habiles, posteriormente
aparecera la nueva clave, validada por la DGAE.
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V. DEFINICIONES:

ARTICULO 6: El Sistema de Universidad Abierta podra recibir alumnos inscritos en el
sistema escolarizado que soliciten su cambio en la misma carrera, conforme a
cualquiera de los dos siguientes procedimientos: A peticibn expresa del alumno,
habiendo cupo disponible y existiendo equivalencia en los planes de estudio, bastara
con el acuerdo escrito del director del plantel aceptante, siempre que el alumno sea de
primer ingreso y solicite el cambio dentro de los quince dias siguientes a la iniciacion de
cursos, o0 bien que haya cursado por lo menos dos semestres en el sistema
escolarizado, no adeudando asignaturas de su plan de estudios a las que se haya
inscrito y teniendo promedio minimo de ocho. El Consejo Técnico del plantel aceptante,
en cualquier momento y a peticién expresa del alumno, autorice el cambio.

CONSEJO TECNICO: Es el encargado de someter la informacion del alumno a un
analisis minucioso para poder aprobar y dar curso a la solicitud que ellos estén
requiriendo.

EXPOSICION DE MOTIVOS: Es aquella explicacion que hace el alumno, exponiendo y
fundamentando las razones de porque requiere el cambio de sistema.

DGAE: Direccién General de Administracion Escolar.

SE: Sistema escolarizado, por el cual la mayoria de los alumnos quedan registrados,
pudiendo éstos asistir regularmente a clases.

SUA: Sistema de Universidad Abierta, es la encargada de llevar el control y registro de
los alumnos que no pueden asistir con regularidad a clases.

VI. METODO:
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
ROSA MARIA LUENGAS L.C. JOSE LUIS RAMIREZ L.A. LEONARDO DICIEMBRE-2008 0
ARENAS ALVAREZ GUERRERO VAZQUEZ




4

BAL

N ﬁ

1_;_‘... o

FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-OCSUA
9. OPERACION Y CONTROL DEL SUA DAGINA 65
“ PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE SISTEMA”

6.1 DIAGRAMA

DE FLUJO

ALUMNO

OPERACION Y CONTROL DEL SUA

AREA DE SISTEMAS

_—

- .

%Ill | m'mk S\I:““WI“ W“I |

REVISION
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“PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE SISTEMA”
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION

1 Solicitar cambio de Alumno Para continuar con sus Alumno Operacion y
sistema estudios Control del SUA

2 Informar al alumno de Operacion y Guiar al alumno de Operacion y Alumno
los pasos a seguir para| Control del SUA |como puede hacer el| Control del SUA
cambiar de sistema cambio.

3 Llenar solicitud para Alumno Registrar el tramite via Alumno Operacién y Solicitud cambio
tramitar el cambio de internet Control del SUA de sistema
sistema

4 Imprimir  listado de Operacion y Obtener la informacién Alumno Operacion y Listado de
solicitudes de cambio| Control del SUA |de los alumnos que Control del SUA solicitudes para
de sistema requieren realizar el cambio de

cambio de sistema sistema
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Analizar solicitudes de Operacion y Revisar la informacion Operacion y Alumno Listado de
cambio de sistema Control del SUA |de los alumnos que| Control del SUA solicitudes para
cumplen con los cambio de
requisitos sistema
6 Enviar solicitudes de Operacion y Para que el Consejo Operacion y Consejo Técnico Listado de
cambio de sistema al| Control del SUA |Técnico apruebe las| Control del SUA solicitudes para
Consejo Técnico solicitudes para cambio de
cambio de sistema sistema
7 Recibir solicitudes para Operacion y Verificar los trdmites| Consejo Técnico Operacion y Listado de
cambio de sistema| Control del SUA |aprobados. por el Control del SUA solicitudes para
aprobadas por el Consejo Técnico cambio de
Consejo Técnico sistema
aprobadas
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
8 Publicar los resultados | Area de Sistemas |Informar al alumno DGAE Operacion y Listado de
en la pagina de la sobre los resultados de Control del SUA solicitudes para
DGAE su solicitud cambio de
sistema
9 Generar nuevo Operacion y Confirmar  que el Operacion y Alumno Comprobante de
comprobante de| Control del SUA |alumno estd en el| Control del SUA inscripcién
inscripcién  para el sistema abierto
alumno que ha
cambiado de sistema
10 Entregar al alumno Operacion y Para que el alumno Operacion y Alumno Comprobante de
nuevo comprobante | Control del SUA |tenga un comprobante | Control del SUA inscripcién
de inscripcion de SUA
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“PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE SISTEMA”
VIl. INDICADORES
Actividad critica Medicion Unidad a medir.

Cambio de sistema para los | Niomero de cambios de | NOmero de comprobantes

alumnos de la FCA sistema que se realizaron en | de inscripcién que fueron
tiempo y forma aceptados (SUA)
VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Solicitud cambio de sistema Elaborada e impresa por el alumno
2 Lista de solicitudes para cambio de | Elaborada por sistema de la FCA
sistema
3 Comprobante de inscripcion Generado por SUA
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE REGISTRO ESCOLAR

TRAMITES ESCOLARES
|CUENTA [ 5242664
[NOMBRE[VIVEROS BALMOR! JOSE MANUEL
INFORMACION DE LA SOLICTTUD
TRAMTE INGRESO POR CAMBID DE SISTEMA. PERIO0G: 0004
PLANTEL FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMON CARRERA 301 - ADVNISTRACION
FECHA
e [ No.SOLICTUD: 3
TELEFOMO: TSI Bl {imeimi@vahoe.com mx
MOTNOS DEL Debido a que actuaimente curso la Lic. en Gastronomia, lo cusl me impide por cuestiones de horrios
ALUMNO: estudiar en sistema escolarizado la licenciatura en administracion.
INFORMACION DEL TRAMITE SOLICITADO
CARRERA DESTING: ADMINISTRACION
FLANTEL DESTINO FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMON
TURNO: SIN TURND
GENERACION 2008
SISTEMA BIERTO
ESTADO DE LA SOLIICITUD
ACEPTACION DE LA SOLICTTUD VALIDACION DE ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION INFORMACION
AUTORZADO ¢ ¢
OBSERVACIONES: Favor de presentarse en la EN PROCESO EN PROCESO
ventanila T de Admon. Escolar. con el Lic. Femanda

Hidalgo pera conclur Tramite. de 900 a 1930 hrs
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Seguimiento de Tramites Escolares
SOLICITUDES DE INGRESO POR CAMBIO DE SISTEMA

FECHA: 19 Aug 2008 .,,. ﬂ'
[006] FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMON | 2008-1 TODOS
CHAVEZ GUTIERREZ EDELEO TI3ER O] =) S " N
ESCOBEDOD ARROVO ROBERTO JESUS &) o (& [ n
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PEREZ TURRUBIATES ARMANDO 56353819 ) =l G s
PONCE MIRANDA OSVALDO BaTS1ER [0 (2 o & & =
g CHINTANA TORRES VICTOR ISRAEL wl -1 o b
MBATEX) | SANCHEZ TALAVERA BEILES MARIA JOSE SATIR6TT &) o & = 2k
VIVERDS BALMCRI JOSE MANUEL STEZME (O] =) =3 o8
ALFONSO GUERRERD ALEJANDRA samsn Q & S [
ARDNTES VILLANUEVA JORGE ALBERTO SEME00 S S o e
BUSTAMANTE HERRERA IRVING 31485 ,.:l O &) & &
? | GARCIA RODRIGUET SELENE 53531883 ol i el o L
GOMIM EZ GUERRERD ULISES EMMANUEL w18TE G o & &
3 HERHANDEZ GARCIA ROSA GUADALUPE STERI008 \; ;:; )
ORTEGA GARIBAY JEANETTE 8558301 (©] ) o £
FETIZ VAZOUEZ ALEJANDRA B178581 CJ :.1 (= =
H ROSAS PANTZO JUAM DE DNOS [ L u ‘J \-l!' Lol
SISTOS CORDERD EDGAR o & [ - f ;
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ALVARADO CRESPO ALONSD ETRAATTS o [& o) - &£ B
ARCIGA CAMACHD RALL SB47I544 o G S 2
PALACIOS MORENG FELIPE ARTUROD B0331535 |,;; & o [
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DISTANCIA”

OBJETIVO:
Inscribir a los alumnos que pertenecen al programa de educacién a distancia.

II. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:
Alumnos que pertenecen al programa de educacién a distancia
Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta
SUA (Coordinacion del programa de educacién a distancia)
DGAE
Area de Sistemas

lll. REFERENCIAS:

Reglamento del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

IV. LINEAMIENTOS:

La solicitud de inscripcion al semestre lectivo se realizara a través del SUA
(Coordinacion del programa de educacién a distancia).

Los alumnos solo pueden solicitar inscripcién de asignaturas correspondientes a su
plan de estudios.

V. DEFINICION:

Educacién a Distancia. Es transmitir los conocimientos a través de medios electronicos
(Videoconferencias e Internet).

VI. METODO:
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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DISTANCIA”
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
OCSUA SUA DGAE AREA DE SISTEMAS

e )

Solicitar al SUA la
asignaciéon de [
Profesores y horarios

Enviara OCSUA
asignacion
Profesores y
horarios

Solicitar la
inscripcién de
alumnos de
Educ. a Distancia

v

Inscribir al alumno en
el grupo-asignatura

Imprimir Comprobante
de Inscripcién

Comprobante
de Inscripcién

A 4
Poner sello y dar a
firmar al Secretario

de Servicios
Escolares
| — Comprobante

de Inscripcién

Recibir C.I.
.| sellado y firmado
" para entregar al
alumno
T —

Enviar
Comprobantes de
Inscripcién al SUA

Comprobante
de Inscripcién

Comprobante
de Inscripcién

V alidar las
inscripciones de los
alumnos

Enviar informacién
a DGAE para su
validacion

Envia a Inform atica la Generar listas
informaciéon validada definitivas
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar al SUA la Operacion y Alimentar la base de Operacion y SUA(Coordinacion | Archivo electrénico
asignacion de Control SUA datos del sistema de Control SUA del Programa de
Profesores y horarios inscripciones para Educacion a
posteriormente Distancia)
inscribir al alumno
2 Enviar a OCSUA SUA(Coordinacion Para solicitar la SUA(Coordinacion Operacién y
asignacion de del Programa de | inscripcién de alumnos | del Programa de Control SUA
Profesores y horarios Educacion a de educacion a Educacién a
Distancia) distancia Distancia)
3 Solicitar la inscripcion | SUA(Coordinacion Para realizar la SUA (Coordinador Operacion y Oficio de solicitud
de los alumnos de del Programa de inscripcion o de Programa de Control SUA de inscripcion con
educacion a distancia Educacion a reinscripcion al Educacién a archivo electrénico
Distancia) semestre lectivo Distancia) adjunto
4 Inscribir al alumno en Operacion y Para formalizar la Operacion y Area de Sistemas
el grupo-asignatura Control SUA inscripcién del alumno Control SUA
en el grupo-asignatura
correspondiente
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Imprimir Comprobante Operacion y Para revisar que Operacién y SUA Comprobante de
de Inscripcion Control SUA cumple con la Control SUA (Coordinacion del Inscripcién
inscripcidn solicitada y Programa de
enviarlo Educacion a
posteriormente al SUA Distancia)
(Coordinacion del
Programa de
Educacion a
Distancia)
6 Poner sello y dar a Operacion y Para darle validez a la Operacion y SUA Comprobante de
firmar al Secretario de Control SUA informacion contenida Control SUA (Coordinacion del Inscripcién
Servicios Escolares en el comprobante de Programa de
inscripcion Educacion a
Distancia)
7 Enviar Comprobante Operacion y Para que sean Operacion y SUA Comprobante de
de Inscripcién al SUA Control SUA entregados a los Control SUA (Coordinacion del Inscripcién
alumnos Programa de
Educacion a
Distancia)
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
8 Recibir Comprobantes | SUA(Coordinacion Para informar al SUA(Coordinacion Alumno Comprobantes de
de Inscripcion sellados | del Programa de alumno que puede del Programa de Inscripcién
y firmados para Educacion a recoger su Educacién a
entregar al alumno Distancia) Comprobante de Distancia)
Inscripcion
9 Enviar informacion de Operacion y Para hacer oficial la Operacién DGAE Archivo electrénico
inscripciones a DGAE Control SUA inscripcion de los Académica del
para su validacion alumnos y validarla SUA
10 Validar las DGAE Enviar informacion DGAE Operacion y Archivo electrénico
inscripciones de los validada de las Control SUA
alumnos inscripciones de los
alumnos
11 Enviar a Informética la DGAE Para generar listas DGAE Area de Sistemas Archivo
informacion validada definitivas electrénico
12 Generar listas Area de Sistemas | Paratener el control | Area de Sistemas Profesores Listas definitivas
definitivas de la asistencia de los
alumnos
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A DISTANCIA”
VIl. INDICADORES
Actividad critica Medicion Unidad a medir

Inscripcién de los alumnos

de educacién a distancia

NUmero de alumnos de

educacion a distancia

distancia

NUmero de alumnos inscritos en

el programa de educacion a

VIIl. ANEXOS

Anexo

Descripcion o Documento

Observaciones

Asignacién de horarios y profesores

Archivo electréonico

2 Oficio de Solicitud de Inscripcion Adjuntar archivo electrénico
anterior
3 Comprobante de Inscripcién Sellado y firmado por el Secretario
de Servicios Escolares
4 Listas definitivas Archivo electrénico
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OBJETIVO:

Proporcionar a los alumnos que tienen grado de licenciatura expedido por la Universidad
Nacional Autbnoma de México, la opcién de realizar una segunda carrera en el Sistema
Universidad Abierta.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:
Alumnos que tienen grado de licenciatura expedido por la UNAM
Departamento de Operacion y Control del SUA
Direccién General de Administracién Escolar (DGAE)

. REFERENCIAS:

Reglamento General de Inscripciones de la Universidad Nacional Auténoma de México

Pagina en internet www.dgae-siae.unam.mx para consultar trayectoria académica en
linea y realizar tramite de segunda carrera

IV. LINEAMIENTOS:
El alumno que solicite segunda carrera debera cubrir los siguientes requisitos:
0 Ser titulado y tener promedio minimo de 8.0 en la primera carrera
o Por lo menos tres afos de haber cubierto todos los créditos de la primer
carrera
o Redactar exposicion de motivos en la solicitud
0 Se decidira el ingreso del aspirante a la segunda carrera, de acuerdo con el
cupo disponible.
El tiempo para concluir este procedimiento es de 45 dias habiles, posteriormente el
alumno puede solicitar inscripcion de asignaturas.
V. DEFINICION:
Segunda Carrera. Es el tramite que solicita un exalumno de la Universidad Nacional
Auténoma de México, que habiendo obtenido el titulo de licenciatura, desea iniciar una
nueva carrera al mismo nivel.
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VI. METODO:
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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6.1 DIAGRAMA DE

FLUJO

ALUMNO

OPERACION Y CONTROL DEL SUA

DGAE

INICIO

Ingresar a la
pagina www.dgae-
siae.unam.m x

Trayectoria
Académica en
line

A
Buscaren menu
“Tramites
Escolares”y dar
click en “Solicitud”

Situacién para

Ira Ingreso a
Licenciatura (
Segunda Carrera )

tramites en general

tramites en
general

Desplegar solicitud de
ingreso a licenciatura
(Segunda carrera)

Situacién para

Solicitud de
Ingreso

!

L , . Imprimir listado de
Imprimir Tramite . | solicitudes de ingreso a
escolar solicitado licenciatura (segunda
Comprobante de carrera) Listado de
Solicitud de Solicitudes de
Ingreso a
segunda carrera licenciatura
Analizar solicitudes de
ingreso a licenciatura
(segunda carrera)
Seguimiento de
Tramites Escolares
Registrar resultados en Validar los
la pagina de la DG AE [ tramites
disefiada para ello aceptados
Seguimiento de
Tramites
Tramites Escolares Escolares
Imprimir Comprobante Entregar Tramite
de resultado autorizado
(solicitud de segunda > E5°9|ar _
carrera) Comprobante de Autorizado aceﬁ;‘g"gﬁzﬂ'gfme
Solline ¢o escolar concluido de
segunda carrera segunda carrera
Aceptado
FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Ingresar a la pagina Alumno Consultar Trayectoria DGAE-SIAE Alumno Trayectoria
www.dgae- Académica Académica en
siae.unam.mx linea
2 Buscar en menu Alumno Seleccionar el tramite DGAE-SIAE Alumno Situacion para
“Tramites Escolares” y gue se desea realizar trAdmites en
dar click en “Solicitud” general
(documento en
linea)
3 Ir a Ingreso a Alumno Accesar la solicitud DGAE-SIAE Alumno Slttr%?ﬁilfeg %?]ra
Licenciatura para segunda carrera eneral
(Segunda Carrera) 9
(documento en
linea)
" - Solicitud de
4 Desplegar solicitud de Alumno Llenar la solicitud con DGAE-SIAE Alumno Inareso
ingreso a licenciatura datos personales y (doc%mento
(Segunda carrera) exposicién de motivos electrénico)
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Imprimir Tramite Alumno Obtener informacion DGAE-SIAE Alumno Co;no?igg%néeede
escolar solicitado de fecha en que se Sequnda carrera
publican resultados (%ocumento
electrénico)
Lo L . . L ., Listado de
6 Imprimir listado de Operacion y Analizar situacion Alumno Operacion y Solicitudes de
solicitudes de ingreso Control SUA escolar del alumno Control SUA Inareso a
a licenciatura Iicegnciatura
(Segunda carrera) (Segunda carrera)
7 Analizar solicitudes de Operacion y Seleccién de Operacion y Alumno §eQU|m|ento de
. . . . Tramites Escolares
ingreso a licenciatura Control SUA candidatos a este Control SUA (Segunda carrera)
(Segunda carrera) trdmite 9
8 Registrar resultados en Operacion y Tener lista de alumnos Operacién y Alumno §eQU|m|ento de
P Tramites Escolares
la pagina de la DGAE Control SUA aceptados para Control SUA (Segunda carrera)
disefiada para ello segunda carrera SUA 9
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 Validar los tramites DGAE Publicar resultados DGAE Alumno Tramites Escolares
o (documento
aceptados oficialmente P
electrénico)
. . L Comprobante de
10 Imprimir Comprobante Alumno Autorizar segunda DGAE Operacion y Solicitud de
de resultado carrera Control SUA s
. ey egunda carrera
autorizado (Solicitud
Aceptado
de segunda carrera)
L . o Notificacion de
11 Entregar Tramite Operacion y Concluir Tramite DGAE Alumno aceptacion de
Escolar Autorizado Control SUA cep
tramite escolar
concluido de
segunda carrera
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VIl.  INDICADORES

Actividad critica

Medicién

Unidad a medir

Atencién a alumnos que

soliciten segunda carrera

Solicitudes de segunda

carrera aceptad as

NUmero de comprobantes de
solicitud de segunda carrera

aceptados

VIII.  ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Trayectoria Académica ( documento en linea)
2 Situacién para Tramites en General (documento en linea)
3 Comprobante de Solicitud a ( documento impreso de doc. en
Licenciatura (segunda carrera) linea)
4 Seguimiento de Tramites Escolares ( documento en linea)
Solicitud a Licenciatura (segunda
carrera)
5 Listado de solicitudes de ingreso a ( documento impreso de doc. en
Licenciatura (segunda carrera) linea)
6 Notificacion de aceptacion de tramite
de segunda carrera
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
ROSA MARIA L.C. JOSE LUIS L.A. LEONARDO DICIEMBRE-2008 0

LUENGAS ARENAS

RAMIREZ ALVAREZ

GUERRERO VAZQUEZ




FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-OCSUA
11. OPERACION Y CONTROL DEL SUA PAGINA 85
“PROCEDIMIENTO PARA SEGUNDA CARRERA”

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
mmmmuemwm ESCOLAR
I
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE REGISTRO ESCOLAR

Seguimiento de Tramites Escolares

SOLICITUDES DE ING A LICENCIATURA (SEGUNDA CARRERA)

FECHA: 27 Auxg 2008 S A
[006] FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMON 20051 o005
AGUILAR RIOSAS ENRIGUE A0S C.'} #
ARGUELLES HORMIGO FRANCISCO 3675058 iy o L ot
ARRICHD LAMBAER JOSE HUMBERTD B100576 & < o = &
BOLARDS CASTAREDA JOSE ANTONID B4 X & &) L&
CASTILLO SERRATO MANDYELLY a7 3
DE LA MORA PLIEGO ALBERTCO AXCANA SB418300 j : E\

oy ELENES MEDRAND ANA VIRGINIA SEB45155 & J o #
HERMANDET VEGA ALEJANDRA, ST X o O *= 4
IBARRA SANTIAGO MARCOS ISRAEL 5418891 v o H £,
LOPEZ GARCIA PADLA DEL PILAR sshsazan o Q &
MARTINEZ FLORES MARIA DE LOS ANGELES FAAET v [ #
MOLINA BANCHEZ RICARDO Tes1I ' [ 4
MORALES RAMOS LiZ JANET T o © £

e ORTIE RODRIGLET BERENICE CONCEPCION TIS0129 b 4 & @ &

F URIEGAS AVENDARD LAURA CAROLINA soue | X o o &
ZARCO CONTRERAS FEDERICO XAVIER e T | ) &
AVENDARO RAVA BALVADOR SN a o s
CAMPOS CARREON NORMA ANGELICA e < o £,
CASTELLANDS GARCIA JUAN CARLDS * J & [
CRLIZ MARTINEZ JUANA =y o . e
CRUZ RAMIREZ SONIA MARGARITA 4‘ ¥ 9 - [N
DEL AGLILA GUERRERD ERICKA 815432 X O [ o
GAFICLA NAVA KARIMA, MARLANA, &I of X S
(GRANADOS MENDET PADLA MARLEN SREESTN X ) o &
LOPEZ HERRERA MAFSA ARACELI ean1ag 1 o e &,
MACIAS VALADEZ MARIA DEL CARMEN S6790005 '-’ J = #. a4,
AR VAZOUEZ JOSE LUK J {

FERET LURLA VERONICA 427074 3 .J &) &
i PEREZ NEGRETE PABLD CESAR Ji F Q [N
088166561 | IO AOMERD MONCA 5135545 x Gl o [N
060067378 | RUEDA CAREDO JDSE ABMANDO 0T ) 7 5 i E 5
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

nd SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE REGISTRO ESCOLAR

g!{’a e-i Ef‘

NUMERD DE SOLICITUD

0000050
FECHA
23 Abeil 2007 08:31 AM

FERIODO
20081

SOLICITUD DE ING A LICENCIATURA (SEGUNDA CARRERA)

04 Mayo 2007
DAT(S PERSOMNALES DEL ALUMNO
No. CUENTA APELLIDO PATERNOD APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
(95216567 CASTILLD LOPEZ MIGLEL ANGEL
SITUACION ORIGEN
CARRERA PLANTEL GENERACION | SISTEMA | TURNOD | AVANCE | PROMEDIO
[304) CONTADURSA |  [006] FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMON 1858 ESCOLARIZADD 100% 8.31
DATOS DEL INGRESO SOLICITADO
Planial [00€] FACULTAD DE CONTADLURIA Y ADMON
Ea'llwa {301] ADMINISTRACION
Pasiodo 20081
(Ganeracitn 2008
S5tema ASIERTO
Turno
: ES UN COMPLEMENT( PARA M CARRERA ¥ CON ESTO PODRE TOMAR MEJORES
Matives DECISIONES ADEMAS DE QUE NECESITO REFORZAR MIS CONOCIMENTOS EN AREAS
COMO ADMINISTRACION Y MERCADOTECHNLA
Telsfong Sp436314
Correo elefrinica migusl_casliio@paramount com
ESTADO DE LA SOLICITUD
Plantel Subdireccién de Subdireccién de
Desting Certificacidn y Sistemas de
Normalividad Regisiro Escolar
EN PROCE
SO ’ EN PROCESO J EN PROCESO
L Irmgurimir Terminar
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA GEMERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE REGISTRO ESCOLAR

SOLICITUD DE ING A LICENCIATURA (SEGUNDA CARRERA)

11 Septiemboe 2008

(10 PSICOLOGIA |  [S19)F E 5 ZARAGOZA (PSICOLOGIA)

[006] FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMON
[01] ADMINISTRACION
2081
208
ABIERTO

complamentar conpcimientos, ranslormar deas en proyectos medianis ks cuales pusda
1 perionas 4 lograr chjetivos concrelos en el retador, competiiva y humang munds de ks
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OBJETIVO:

Proporcionar a los alumnos de la Facultad de Contaduria y Administracién los diferentes
tramites escolares relacionados a la informacién de su situacién escolar.

II. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:
Alumnos
Oficina de Servicios Escolares
Area de Control y Gestion de Actas
Secretario de Servicios Escolares
Direccién General de Administracién Escolar (DGAE)

lll. REFERENCIAS:

Pagina en internet www.fca.unam.mx para consultar trayectoria académica en linea y
realizar trAmite de constancias

Pagina en internet www.dgae-siae.unam.mx para consultar trayectoria académica en
linea y realizar tramite de certificados

Pagina en internet www.dgae.unam.mx para que el alumno consulte seguro facultativo

IV. LINEAMIENTOS:
En la oficina de Servicios Escolares se ofrecen los siguientes tramites:

A) CONSTANCIAS DE INSCRIPCION AL SEMESTRE EN CURSO. Este tipo de
constancias son para alumnos activos y son:

001 Con numero de asignaturas acreditadas

002 Con nimero de asignaturas acreditadas y promedio

003 Con numero de asignaturas acreditadas y créditos acumulados

004 Con numero de asignaturas acreditadas, créditos acumulados y porcentaje de
créditos.

005 Con numero de asignaturas acreditadas, créditos acumulados, porcentaje de
créditos y promedio.

006 Con numero de asignaturas acreditadas, promedio y especificacion de adeudo

de asignaturas (Cuando estas no excedan de tres).
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B) CONSTANCIAS DE HABER ESTADO INSCRITO. Este tipo de constancias son para

alumnos que ya no estan inscritos en el semestre y son:

007

008

009

010

011

012

013

Con nimero de asignaturas acreditadas.

Con nimero de asignaturas acreditadas y promedio.

Con nimero de asignaturas acreditadas y créditos acumulados.

Con nimero de asignaturas acreditadas, créditos acumulados y porcentaje de
créditos.

Con nimero de asignaturas acreditadas, créditos acumulados, porcentaje de
créditos y promedio.

Constancias para Areas Béasicas. Se utiliza para alumnos de generaciones
atrasadas.

Constancia para la DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES. Se
proporciona solo por una vez al alumno y es para tramitar cédula profesional

provisional.

C) CERTIFICADOS DE ESTUDIOS.

014
015

Certificado de estudios completo.

Certificado de estudios parcial.

D) OTROS SERVICIOS.
016 Solicitud de incorporacion al IMSS. El alumno realiza la solicitud via Internet*
017 Resello de credencial.
018 Reposicion de credencial.
019 Reuvision de estudios para examen profesional.
020 Tramite simultaneo.
021 Informacioén de situacién escolar. Para este servicio se solicita una revision de
Cardex.
022 Solicitud para correccién de nombre, carrera, fecha de nacimiento, etc.
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A
%

3
s

023 Baja definitiva voluntaria
024 Solicitud de expediente al archivo (DGAE)
025 Informacién general
026 Constancia para beca
027 Otras constancias ( se puede especificar adeudo de idioma inglés )
Al solicitar alguno de los servicios anteriores el alumno debe entregar lo siguiente:
§ Historia académica actualizada

§ Pago por el servicio solicitado ( Efectuarlo en la zona comercial, a un costado de
Rectoria con un horario de cajas de 9:00 a.m. a 16:00p.m. )

Comprobante de inscripcion para alumnos inscritos
Identificacion oficial

Para reposicién de credencial, el alumno debe entregar una foto infantil, a color o
en blanco y negro, ademdas de su identificacion y de su ultimo comprobante de
inscripcion ( actual ).

wn

Para solicitar certificado, ademéas de lo anterior el alumno debe entregar 4
fotografias tamafio credencial (5X3.5) por cada certificado, con las siguientes
caracteristicas: Blanco y negro o a colores, recientes, con retoque, impresas en
papel mate delgado y ovaladas, rostro serio, con frente y orejas descubiertas,
vestimenta formal, sin lentes oscuros y de frente. (Anotar con lapiz su nombre en el
reverso de las mismas).

Las constancias de:
@ Créditos
@ Promedio
@ Horario
@ Periodo vacacional
@ Inscripcién

Se solicitaran en la Ventanilla que corresponde al Area Control y Gestion de Actas de
la Secretaria de Servicios Escolares. El alumno debera entregar comprobante de
inscripcion y solicitara el tipo de constancia que requiera. Para lo cual en el Area de
Control y Gestién de Actas, se anota al alumno en listado numerado (Control de
Constancias), posteriormente captura informacion en el sistema e imprime constancia,
pasara a firma del Secretario de Servicios Escolares, se pone sello de validacion y se
archiva la Constancia, en espera de que el alumno acuda con identificacién oficial a
recogerla.
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*Para consultar el seguro facultativo el alumno debe ir a la pagina www.dgae.unam.mx, Ir
a ALUMNOS, Ir a Consulta Datos Alumnos e imprimir la hoja que se le indica, donde viene
no. de afiliacién y la clinica que le corresponde. El alumno tiene que llevar a su clinica
junto con la hoja que imprime: Historia Académica, Tira de materias sellado, Constancia de
Estudios que solicita en la Ventanilla que corresponde a Control y Gestion de Actas de la
S.S.E; e identificacion oficial. En caso de que el alumno no aparezca o tenga alguna
dificultad en la solicitud de incorporacion al IMSS, acudira con sus documentos a la Oficina

de Servicios Escolares para orientarlo.

V. DEFINICIONES:

DGAE. Direccion General de Administracion Escolar.

Cardex. Es el expediente de alumnos con generacion anterior a 1977, el cual esta
registrado manualmente y no esta actualizado, ni registrado en el sistema.

Password. Contrasefia asignada a usuario de servicios escolares para poder ingresar al
servidor y poder elaborar constancias, certificados y otros tramites, que se muestran en

las paginas asignadas para ello.

VI. METODO:
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
ALUMNO OFICINA DE SERVICIOS CONTROL Y GESTION DE ACTAS

ESCOLARES

INICIO

Solicitar tradmite con
documentos requeridos

Recibir documentos
requeridos y llenar

| tramite solicitado

es del tipo A, B,C o S|
@ Ry Ey ' | Formato de Control de (RO YD
D2 L de Control
Servicios Servicios

Recibir documentos
requeridos

Entrar a la pagina
www.fca.unam.mx para
constancias y www.dgae-
siae.unam.mx para

certificados

crédito, promedio,
horario, periodo
vacacional o

Buscaren ment
“Administracién Escolar”

Anota al alumno en el
listado numerado Control
de Constancias

para constancias y
S| “Tramites y Servicios”
para certificados

Ir al trdmite solicitado y

Entrar al sistema para
capturar la informacién

Entrar con nimero de
usuario y password

Elaborar Tramite

Imprimir Constancia

solicitado

Registrar en libreta de
control

Ad

Recoger Tramite y firmar
libreta de control de
recibido

Entregar Tramite escolar
solicitado

Poner sello y firmar
constancia
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. AREAQUE | 4 DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARQ A%UEE Lo GENERA AR%’%Sing‘)R'A/ UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar trdmite con docs. Alumno Cubrir requerimiento Oficina de Oficina de Historia Académica
requeridos (Historia personal y pedir Servicios Servicios Actualizada
Académica Actualizada y informes para el Escolares Escolares Comprobante de
Comprobante de tramite deseado Inscripcién
Inscripcién)
2 Solicitar trdmite del tipo A, Alumno Solicitar tramite Alumno Oficina de
B,CoD especifico en la Servicios
Oficina de Servicios Escolares
Escolares (Ver
lineamientos)
3 Recibir documentos Oficina de Iniciar tramite de Alumno Oficina de Formato de Control
requeridos y llenar Servicios Escolares | Servicios Escolares Servicios de Servicios
Formato de Control de indicando clave y Escolares
Servicios servicio solicitado
4 Entrar a la pagina Oficina de Buscar en el sistema | Administracion Oficina de
www.fca.unam.mx para | Servicios Escolares | el trdmite solicitado Escolar Servicios
constancias y www.dgae- DGAE Escolares
siae.unam.mx para
certificados
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA QUE ; DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA AR%ASing%R'A/ UTILIZADOS
INFORMACION
5 Buscar en menu Oficina de Seleccionar el tramite Secretaria de Oficina de
“Administracién Servicios que se desea realizar Servicios Servicios
Escolar” para Escolares Escolares Escolares
) _constancias y ) DGAE
Tramites y Servicios
para certificados
6 Ir al tramite solicitado Oficina de Accesar a la solicitud Secretaria de Oficina de
Servicios del tramite solicitado Servicios Servicios
Escolares Escolares Escolares
DGAE
7 Solicitar tramite Oficina de Entrar al sistema y Secretaria de Oficina de
mediante el nimero de Servicios generar el documento Servicios Servicios
usuario y password Escolares solicitado por el Escolares Escolares
alumno DGAE
8 Elaborar Tramite Oficina de Llenar formato con Secretaria de Oficina de
solicitado Servicios datos del alumno Servicios Servicios
Escolares Escolares Escolares
DGAE
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
) ) ) AREA QUE A DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA AR%’%Bing‘)RIA/ UTILIZADOS
INFORMACION
9 Registro en libreta de Oficina de Anotar no. de folio, Oficina de Alumno Libreta de Control
control Servicios clave de servicio Servicios
Escolares solicitado, nombre del Escolares
alumno, carrera, no. de
cuenta, fecha, y firma.
10 Entregar Tramite Oficina de Entregar trdmite Oficina de Alumno Tramite solicitado
escolar solicitado Servicios solicitado validado y Servicios
Escolares firmado Escolares
11 Recibir Tramite y firmar Alumno Control de que el Alumno Oficina de Libreta de Control
libreta de control de Tramite fue entregado Servicios Identificacién Oficial y
recibido al alumno Escolares Tramite validado
12 Solicitar Constancia de Alumno Solicitar Tramite Alumno Oficina de
crédito, promedio, especifico de Servicios
horario, periodo Constancias Escolares
vacacional o
inscripcién
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA QUE ; DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA AR%’%S?EJ%R'A/ UTILIZADOS
INFORMACION
13 Recibir Comprobante | Control y Gestién Iniciar Tramite de Alumno Control y Gestién Comprobante de
de Inscripcion de Actas Constancias solicitada de Actas Inscripcion
por alumno
14 Anotar al alumno en el | Control y Gestion Tener registro del Control y Gestion DGAE Listado numerado de
listado numerado de de Actas alumno y del tipo de de Actas Control de
Control de Constancias Constancia solicitada Constancias
15 Entrar al sistema para | Control y Gestion | Entrar al sistema de DGAE Control y Gestion
capturar informacion de Actas DGAE para llenar de Actas
Constancia con datos
del alumno
16 Imprimir Constancia | Control y Gestion | Para poner sello de la | Control y Gestion | Secretario de la Constancia
de Actas Secretaria de Servicios de Actas Secretaria de
Escolares y Firma del Servicios
Secretario a la Escolares
Constancia
17 Recoger Tramite y Alumno Recibir Constancia Control y Gestion Alumno Libreta de Control
firmar libreta de Control de Actas Identificacién Oficial y
de recibido Tramite validado
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VII. INDICADORES

Actividad critica

Medicién

Unidad a medir

Entrega de constancias

escolares en el semestre

Constancias entregadas en el semestre

NUmero de constancias

Entrega de Certificado de

Estudios en el semestre

Certificado de Estudios entregados en

el semestre para alumnos de

generaciones posteriores a 1980

NUmero de Certificado de

Estudios

Entrega de Certificado de

Certificado de Estudios entregados en

NUmero de Certificado de

Estudios en el semestre el semestre para alumnos de |Estudios
generaciones anteriores a 1980.

Realizacion de otros Otros servicios entregados en el |NUmero de servicios

servicios en Oficina de semestre

Servicios Escolares en el

semestre

Entrega de constancias de
créditos, promedio,
horario, periodo vacacional

e inscripcion en el

Constancias entregadas en el semestre

NUmero de constancias

semestre
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VIIl.  ANEXOS

Anexo Descripcién o Documento Observaciones

1 Historia Académica Actualizada

2 Comprobante de Inscripcién

3 Formato de control de servicios

4 Pagina www.fca.unam.mx Documento en linea

5 Pagina www.dgae-siae.unam.mx Documento en linea

6 Libreta de control

7 Tramite Solicitado Documento Impreso y validado
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SECRETARIA GEMERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

MIRIAM PAVON BASURTO
COM MUMERD DE CUENTA: 0-9534304-0
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SECRETARIA GENERAL !
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR
MIRIAM PAYVON BASURTO
CON NUMERD DE CUENT: 0-9534304-0 acrRepimo INTEGRAMENTE

LOS ESTUDHOE DE LICENCIATURA
DE LICENCIADD EN ADMINISTRACION
EN LA FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
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Secretaria General

N (F FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINIST@H

Vil CERADAD MACK iMAL NSy

s, Secretaria de Servicios Escolares @f'
AvFrerA 1l (é
MELIT @
\ QUIEN CORRESPONDA; MNo. @ﬂm: 906
2 ABREGO PIZARRO @saun_ ANTONIO
Apallld;:; ﬁam rmo Apelliido Matermo MNombre (s}
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
Plantel
0726748972 LICENEIA@ADMINISTRAC!GN
Momero de Cuenta rrera
SE HACE CONSTAR QUE EL ALUMNO CIT, E CORRESPONDE LA SIGUIENTE

SITUACION ESCOLAR

Inscrite: DE 1972 a 1985-1 ) 3
Asignaturas acreditadas: 16 _._:x‘-_.. De un total: 22

De un total: 340
Créditos acumulados: 180
Equivalencia en porcentaje: 52,94% (CINCUE S PUNTO NOVENTA Y CUATRO POR CIENTO)

Promedio: 7.00 ( SIETE PUNTO CERO CE

O

P

Se extien sente constancia en Ciudad Universitaria, Distrito Federal,
A 23 DE JUNIO DE Zﬂ-ﬂﬁn_ G A& E

)

O
= &

L.C. José LUMS-Rarnirez AVaneScor aRes
Secretario de Servicios Escolares
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR
SUEDIRECCION DE CERTIFICACION ¥ COMTROL DOCUMENAL
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DE LA SOLICITUD

SRITA. MARGARITA VAZQUEZ SEDAS RELACION
JEFA.DE LR OFICIHA DE CERTIFICADOS - MANUAL
PRESENIE
n
2
Por esta conducto solicito a usted la enisifn de los siguientes Caztificades de Estudio. O~ |m -
No, | No.Cta. Nombre Clave | Mo. | Fecha | Fecha |Prom.| MNo. |Libro| Foja | No. | Solicita (FR : % >
Prog De | De | De De Asig. Registro l cQ |m o
Carrera | Cert. | 5o0l. | Emisién Emisién , 25 ;! (-
| ] | Dz |2z5
| . ||SR|REC
' ' Rw |nZ0
1 1 oM |monM
- m2 |2 d0
1 | ‘l IS |S30O
. <9 |0>»Z
] |g8|s8s
@ m |m O‘JS
1 i m&8 |Q=c
! w919 3
6Q |0 Z
T
>h A <
25 |3
|
| | | 3
*TITULADO  **COMPLETO  ***SE ANEXA COPIA DE REG. MANUAL & INCOMPLETO o o 9
b I(_In) (@)
L.C. JOSE LUIS RAMIREZ ALVAREZ GZ) S Q
SECRETARIO DE SERVICIOS ESCOLARES FIRMA ¥ FECHA DE RECEPCION > @
)
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W

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
ESTUDIOS PROFESIOMALES

(Marque con una X)

Estudios Incompletos

Estudios Completos

Titulados

[No. de Cuenta: |

Apellido paterno Apellido Materno Mombre(s)
Calle ¥ Namero Colonia Tel:
Delegacion C.P. FIRMA ALUMMNO

ADJUNTAR A LA SOLICITUD:

<& COMPROBANTE DE PAGO POR CERTIFICADO DE ESTUDIOS { Efectuarlo en la zona comercial, a
un costado de Rectoria con un horario de cajas de 9:00 am.. a 16:00 p.m.}
4 FOTOGRAFIAS TAMASNO CREDENCIAL (5x3.5) POR CADA CERTIFICADO,
CARACTERISTICAS: BLANCO ¥ NEGRO O A COLORES, RECIENTES, CON RETOQUE, IMPRESAS
EN PAPEL MATE DELGADO Y OVALADAS, ROSTRO SERID, CON FRENTE Y OREJAS
DESCUBIERTAS, VESTIMENTA FORMAL, SIN LENTES OSCUROS ¥ DE FRENTE.
(ANOTAR CON LAPLZ SU NOMBERE EN EL REVERSO DE LAS MISMAS)
&  HISTORIA ACADEMICA ACTUALIZADA
<  ENCASDO DE SER TITULADOD COPLA FOTOSTATICA DEL TITULD POR AMBOS LADOS.

<

SOLICTTO CERTIFICADNS). ANEXDO COMPROBANTE DE PAGD FOR § Y FOTOGRAFIAS

L)

FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PROFESIONALES
COMPROBANTE DEL ALUMNO

&

Apellido paterno Apellido Materno Mombre(s)

Carrera

MAS HABILES DESFUES DEL

MNo. de Cuenta Plantel
ES NECESARID LA PRESENTACION DE ESTH COMPROBANTE PARA RETIRAR SUES) CERTIFICADO(S) BN |

51 EL INTERESADD MO PLUEDE ASISTIR A

AUTORIZA A OTRA FERSDNA QUIEN PRESENTARA CARTA FODER SIMFLE B IDENTIFICADION
DFFCLAL DRL APODURATED ¥ EL TICHISE

E EN ORIGIHAL ¥ POTOCOMA § ¥ RECABAR MNOMBRE ¥ FIRMA DE D05 TES
NENGLUN APODERADD FUEDE REFRESENTAR A MAS DE UNA PERSONA NI HATER MAS DE UN TRAMITE

FECHA ¥ FIRMA DE RECEPCION
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13. PROPUESTAS

Es imprescindible que el Area de Operacién y Control del Sistema de Universidad Abierta y la
Oficina de Servicios Escolares de la Secretaria de Servicios Escolares cuente con un Manual de
Procedimientos, ya que es una herramienta (til y practica para el desarrollo y control de los
procesos internos.

Los procedimientos que se presentan son un valioso instrumento que contribuye a dar
continuidad y coherencia en la operatividad, evita confusiones en la ejecuciéon de un trabajo
determinado, este viene a ser la guia para cualquier tarea especifica, con el objeto de lograr la
agilizacién, simplificacién, automatizacion o desconcentraciéon de las actividades que se llevan a
cabo en cada una de las areas.

El valor este Manual de Procedimientos, como herramienta de trabajo, radica en la informacién
gue contiene, por lo tanto mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo, que es
proporcionar la informacién necesaria para el desarrollo de actividades y funciones; se considera
prudente la revision y actualizaciébn de este manual, por lo menos en forma anual, siendo
recomendable efectuarse cada seis meses.

La mayoria de los organismos no planean sus revisiones y actualizaciones, es decir las efectlian
sobre la base de sus necesidades de actualizacion, por cambio de politicas, nuevos
procedimientos, nuevos puestos, etc. Es importante sefialar que por el dinamismo que se vive en
las areas de Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta y Oficina de Servicios
Escolares, se sugiere que la actualizacion y revisién se haga cada seis meses y en comun con
las dependencias con quien se interrelaciona directamente, como lo es DGAE, SUA y CIFCA,
ya que solo asi se mantendra vigente y sobre todo al margen de los cambios. Lo que hara del
manual un documento confiable por el contenido de la informacion.

Planear la actualizacion permitird a la Secretaria de Servicios Escolares y a las areas
relacionadas un mejor mantenimiento de sus manuales de procedimientos, ya que a través de
un programa escalonado por secciones G areas se ejerce menor presién sobre los encargados
de las revisiones; cuando existen cambios, adiciones 6 supresiones en alguna seccién se
analizan y se efectlan, en caso de ser procedentes, dentro del periodo programado para esta
seccion, es necesario llevar un registro de cada cambio 6 modificaciéon de estos, notificando a
los usuarios para un mejor manejo de la informacion.
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Considero que la elaboracion de instructivos informativos, puede facilitar la agilizacion de
algunos de los procedimientos que se mencionan, asi mismo, se deben identificar los lugares
estratégicos donde poner dichos instructivos de las actividades que se estan efectuando o
servicios que se dan, ya que facilitara el entendimiento de actividades importantes, que forman
parte de los procedimientos. Informar de antemano de algunos requisitos o pasos que debe
seguir el usuario del procedimiento ayuda a agilizar y simplificar el procedimiento.

Es importante actualizar los datos contenidos en la pagina de Internet, ya que ahi se menciona
Administracion Escolar, en lugar de Secretaria de Servicios Escolares, y esto hace que haya
confusiones en cuanto a que se identifiguen como dos Areas, cuando es una sola. La pagina de
la facultad es una de las primeras fuentes de informacién para los usuarios que utilizan los
servicios que ofrece la S.S.E.

Es recomendable elaborar los diagramas de flujo con el programa Microsoft Office Visio 2007.
Ya que ademas de ser una de las herramientas mas actuales, realmente facilita la elaboracién y
la visualizacién de todo el procedimiento. Lo que permite identificar en forma rapida las areas
gue intervienen en el desarrollo de los procedimientos, la secuencia de actividades y la
distribucién de los documentos.
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14. GLOSARIO

ACTIVIDAD: Es un conjunto de tareas
necesarias para la obtencién de un
resultado.

ACTIVIDAD CRITCA: Se da cuando
no se puede cambiar sus instantes de
comienzo y finalizacion sin modificar
la duracién total del proyecto. La
concatenacion de actividades criticas
es el camino critico. En general son
acciones humanas que consumen
tiempo y recursos, y conducen a
lograr un resultado concreto en un
plazo determinado.

ADAPTACION DE PLAN DE
ESTUDIOS: Es ubicar a un alumno en
otro plan de estudios, de acuerdo al
reglamento de inscripcion.

ALCANCE: Se describe brevemente
el area o campo de aplicacion del
procedimiento, es decir, a quiénes
afecta o que limites e influencia tiene.

ALUMNOS ACTIVOS: Aquellos que
su estatus de estudios se encuentra
vigente. Es decir, aquellos que se han
inscrito en el semestre inmediato
anterior y se han presentado de
manera regular.

ALUMNOS INACTIVOS: Aquellos que
tienen por lo menos un afio sin tener

movimiento en su situacion
académica.
ANEXOS: Documentos que nos

sirven como complemento para la
aplicacion del procedimiento y que se
utiizan o generan durante las
actividades.

ARTICULO 6: ElI Sistema de
Universidad Abierta podra recibir
alumnos inscritos en el sistema
escolarizado que soliciten su cambio
en la misma carrera, conforme a
cualquiera de los dos siguientes
procedimientos: A peticién expresa del
alumno, habiendo cupo disponible y
existiendo equivalencia en los planes
de estudio, bastard con el acuerdo
escrito del director del plantel
aceptante, siempre que el alumno sea
de primer ingreso y solicite el cambio
dentro de los quince dias siguientes a
la iniciaciébn de cursos, o bien que
haya cursado por lo menos dos
semestres en el sistema escolarizado,
no adeudando asignaturas de su plan
de estudios a las que se haya inscrito
y teniendo promedio minimo de ocho.

El Consejo Técnico del plantel
aceptante, en cualquier momento y a
peticion expresa del alumno autorice
el cambio.
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ARTICULO 11. Los alumnos del SUA
podran solicitar en cualquier momento
y en cualquier cantidad, examenes
para acreditar asignaturas en las que
no hubieran estado inscritos, o en las
gue estandolo no deseen esperar el
periodo de examenes establecido por
la facultad o escuela correspondiente.

Para ello deberan cumplir los
siguientes requisitos:

A) Tener un promedio general minimo
de siete en los examenes
presentados de su plan de
estudios, excepto en lo que se
refiere a los alumnos de primer
ingreso  que aun no han
presentado examenes;

B) Respetar la seriacion de las
asignaturas que establezca el plan
de estudios;

C) Presentar la solicitud cuando
menos con 10 dias de
anticipacion, y

D) Obtener la autorizacion por escrito
del Jefe de la Divisién del SUA.

La no acreditacion de tres examenes
a los que se refiere este articulo
implicara la cancelacion definitiva de
esta forma de acreditacion.

CARDEX: Es el expediente de
alumnos con generacién anterior a
1977, el cual esta registrado
manualmente y no esta actualizado, ni
registrado en el sistema.

EXPOSICION DE MOTIVOS: Es
aquella explicacion que hace el
alumno, exponiendo y
fundamentando las razones de porque
requiere el cambio de sistema.

CIFCA: Centro de Informatica de la
Facultad de Contaduria y
Administracion

COMPROBANTE DE INSCRIPCION:
Documento formal que valida la
situacion escolar del alumno.

CONSEJO  TECNICO: Es el
encargado de someter la informacién
del alumno a un andlisis minucioso
para poder aprobar y dar curso a la
solicitud que ellos estén requiriendo.

CREDENCIALIZACION:
Procedimiento que realiza la FCA para
tramitar y elaborar la credencial que
va a identificar a los alumnos de
Nuevo Ingreso durante su trayectoria
académica.

CRONOGRAMA: Es una agenda del
trabajo, constituye una guia para
realizar una  actividad, debera
establecerse una relacion entre las
actividades a desarrollar y el tiempo
en que se realizaran partiendo de la
realidad y que verdaderamente se

cumpla. No organizar de manera
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adecuada el tiempo para el estudio o
no distribuirlo proporcionalmente suele
repercutir en trabajos de mala calidad.

DEFINICIONES: Definicién de
conceptos especificos utilizados en el
desarrollo del procedimiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Es la narracion escrita, en forma
I6gica, cronolégica y secuencial de
cada una de las actividades que
deberan agruparse en etapas, y que
hay que realizar dentro de wun
procedimiento, explicando quién, qué,
como, dbénde y cuando se hace, a
través de la narrativa de las etapas
gue constituyen las diferentes fases
del procedimiento.

Direccion  General de
Administracion Escolar; es la
Dependencia encargada de
administrar el sistema por el cual se
dan de alta a los alumnos de primer
ingreso.

DGAE:

DIAGRAMA DE FLUJO: Es Ia
representacion esquematica  del
procedimiento, donde se ilustra
graficamente las actividades del
mismo, por medio de la simbologia
desarrolladas por la American
Nacional Standard Institute (ANSI).
Los diagramas de flujo permiten
conocer e identificar las actividades
cronolégicas del procedimiento, en

donde se ilustra la estructura, la
dindmica, las etapas y las unidades
gue intervienen en su desarrollo.

DOSIFICACION: Asignacion de fecha
y hora de inscripcion con base en el
rendimiento académico del alumno
(nimero de créditos, promedio Yy
generacion).

EDUCACION A DISTANCIA: Es
transmitir los conocimientos a través
de medios electrénicos
(Videoconferencias e Internet).

EFICACIA: Capacidad para cumplir
en el lugar, tiempo, calidad y cantidad,
las metas y objetivos establecidos.

EFICIENCIA: Es el logro de los
objetivos al menor costo.

EQUIVALENCIA: asignatura  del
alumno que esta por acreditar que
aungue no lleva el mismo nombre que
cuando la cursé, si tiene el mismo
contenido tematico.

EXALUMNOS: Aquellos que vya
concluyeron sus estudios en tiempo
establecido pero que aun no cubren el
100% de créditos.

FORMA: Es una pieza de papel
impresa, que contienen datos fijos y
espacios en blanco para ser llenados
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con informacion variable, que se usa
en los procedimientos de una unidad
administrativa. Puede constar de
varias copias, que pueden tener usos
diversos.

INDICADORES: Datos esencialmente
cuantitativos, que permiten dar
cuentas de como se encuentran el
avance de logros y objetivos. Los

indicadores pueden ser medidas,
nameros, hechos, opiniones o
percepciones que sefalen

condiciones o situaciones especificas.

INSTRUCTIVO: Documento  que
contiene lineamientos  especificos
para realizar una 0 mas actividades.

LICITACION: Concurso que realiza
Rectoria para poder elegir al mejor
proveedor que hara la emisién de
credenciales para los alumnos de la
UNAM.

LINEAMIENTOS: Establecimiento de
los términos, limites y caracteristicas
de las actividades de la Institucién. Su
propésito es describir las etapas,
fases y pautas necesarias para
desarrollar una actividad o lograr un

objetivo. Se emiten cuando se
requiere particularizar o detallar
acciones que derivan de un

ordenamiento de mayor jerarquia. Las
directrices que delimitan la realizacién
de las actividades del procedimiento y

el area responsable de realizar las
funciones, tienen como propdsito
regular la interaccion entre los
individuos de una organizacién y las

actividades de una unidad
responsable.
METODO: Es la manera que se

adopta para llevar a cabo un
procedimiento, a fin de obtener la
mayor eficiencia posible en su
ejecucion.

METODOLOGIA: Disposicion logica
de los pasos tendientes a conocer y
resolver problemas administrativos por
medio de un analisis ordenado.

MISION: Definir la mision del area, en
la que se debera considerar la razén
de ser de la misma, contestando las
siguientes preguntas: ¢Qué ofrece?
(Identificacion de los servicios que
actualmente ofrece). (A quién se lo
ofrece? (Identificacion y definicién de
los usuarios a los que va dirigido su
servicio). ¢Par qué se los ofrece?
(Que necesidades de los usuarios son
satisfechas).

NORMATIVIDAD: Se refiere al
establecimiento de reglas o leyes,
dentro de cualquier grupo u
organizacion. Siempre son necesarias
las reglas, leyes o politicas, debido a
gue debe existir un orden y comun
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acuerdo de los integrantes de los
grupos u organizaciones.

OBJETIVO DEL MANUAL:
Explicacion del propésito que se
pretende cumplir con el documento.
La formulacién del objetivo debe ser
breve, clara y precisa, atendiendo a
las siguientes indicaciones: iniciar con
un verbo en infinitivo; sefialar el qué y
para qué servira el manual; evitar el
uso de adjetivos calificativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Es la condicibn o resultado
cuantificable que debe ser alcanzado
y mantenido con la aplicacién del
procedimiento, y que refleja el valor o
beneficio que obtiene el usuario. El
propoésito debe redactarse en forma
breve y concisa: se especificara los
resultados o condiciones que desean
lograr, e iniciard con un verbo en
infinitivo, se debera evitar utilizar
gerundios y adjetivos calificativos.

ORGANIGRAMA: Carta de
organizacién, es un diagrama que
expresa graficamente la estructura
organica de una institucién o parte de
ella, y las relaciones entre las
unidades que la componen.

PASSWORD: Contrasefa asignada a
usuario de servicios escolares para
poder ingresar al servidor y poder
elaborar constancias, certificados y

otros tramites, que se muestran en las
paginas asignadas para ello.

REFERENCIA: Todo aquel
documento que implique un marco de
referencia legal, institucional u
organizacional.

PROCEDIMIENTO: Constituyen una
serie de pasos secuénciales o
técnicas, que describen a detalle
coémo se realizara una tarea particular.
Tipicamente, los  procedimientos
detallan las varias actividades que se
deberan conducir con objeto de lograr
el (los) objetivo (s) de un programa.

PROCESO: Es una serie de
actividades, acciones o toma de
decisiones interrelacionadas,
orientadas a obtener un resultado

especifico como consecuencia del
valor afiadido aportado por cada una
de las actividades que se llevan a
cabo en las diferentes etapas de dicho
proceso.

RENDIMIENTO ACADEMICO Base
gue sirve para asignar la fecha y hora
de inscripcién a un alumno y contiene
promedio, créditos y generacién

RGI: Reglamento  General de

Inscripciones
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SE: Sistema escolarizado, por el cual
la mayoria de los alumnos quedan
registrados, pudiendo éstos asistir
regularmente a clases.

SEGUNDA CARRERA: Es el tramite
gue solicita un exalumno de Ila
Universidad Nacional Autébnoma de
México, que habiendo obtenido el
titulo de licenciatura, desea iniciar una
nueva carrera al mismo nivel.

SIAE: Sistema de Informacion de la
Administracion Escolar de la UNAM.

SIAE-DGAE. Sistema de Informacién
de Administracion Escolar de la
Direccion General de Administracion
Escolar. De este sitio se obtiene toda
la informacion referente a los alumnos
de la FCA.

SISTEMA: Es un grupo de partes y
objetos que interactian y que forman
un todo o que se encuentran bajo la
influencia de fuerzas en alguna
relacion definida. En esta definicion se
deben considerar las caracteristicas
de esas partes y objetos, asi como
sus relaciones. De aqui que, cada una
de esas partes del sistema posee sus
propias caracteristicas y condiciones
y, por lo mismo, pueden ser
consideradas como un subsistema; es

dentro del sistema. En consecuencia
los subsistemas son pequefios
sistemas dentro de sistemas mas
grandes.

SSE: Secretaria de  Servicios
Escolares, es la encargada de realizar
todos los tramites que requiera el
alumno de la FCA para su trayectoria
académica

SUA: Sistema de Universidad Abierta,
es la encargada de llevar el control y

registro de los alumnos que no
pueden asistir con regularidad a
clases.

SUBDIRECCION DE REGISTRO DE
NUEVO INGRESO: es la encargada
de coordinar los horarios y profesores
para las sedes alternas.

TRAMITE: Proceso que sigue un
documento o asunto, desde su
recepcién hasta que se concluye su
atencion.

VISION: Se debe desarrollar desde la
perspectiva de como se desea que
sea el area en el futuro.
Considerando: -El entorno interno y
externo del area. —Visién general del
area. —lIdentificacién de los recursos

decir, un conjunto de partes con los que se _c_uenta. —Que sea
interrelacionadas localizadas alcanzable y cuantificable.
estructuralmente y funcionalmente
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