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INTRODUCCION

Al iniciar el presente proyecto, a manera de comentario humoristico, el Secretario de Servicios
Escolares comentaba la utilidad del Manual de procedimientos de la SSE: “asi puedo saber a
quién castigar en caso de errores”. En términos generales, un manual de procedimientos nos
indica qué actividades hacen los responsables y en qué tiempos los realizan para obtener los
mismos resultados en sus procesos. Sin embargo, su utilidad va mas alla de la simple descripcién

de funciones, interrelaciones y responsables.

Un manual de procedimientos que sabe utilizarse, constituye una verdadera fuente de informacion
valiosa que sirve para la toma de decisiones. Resulta mas sencillo ubicar el punto, la actividad, el
tiempo e inclusive el puesto donde se diera alguna variacién dentro del proceso que perjudique el
resultado obtenido. Asi, pueden tomarse las medidas necesarias para la adecuacion de los

procesos para garantizar los resultados esperados.

Visto desde esta Optica, el presente trabajo muestra la metodologia utilizada para la elaboracién
del Manual de procedimientos de la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de
Contaduria y Administracion. Se divide en 4 puntos principales: 1) el marco teorico de referencia y
la guia utilizada para la elaboracion del manual; 2) la metodologia implementada desde la
planeacion con el cronograma de actividades y los medios de recoleccion de informacion hasta su
analisis y validacion; 3) la presentacion de algunos procesos clave y sus procedimientos resultado
de la implementacion de la metodologia y; 4) algunas observaciones finales y en su caso,

propuestas para la mejora de esta metodologia.

Espero que este material pueda servir en algiin momento como referencia para la elaboracién de
futuros manuales y que a su vez, quede como una pequefa contribucién de esta servidora que a lo
largo de su carrera académica ha obtenido mucho méas que solo educacién de esta maxima casa

de estudios, mi hogar; la UNAM.

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT
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JUSTIFICACION

IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LA SECRETARIA DE SERVICIOS
ESCOLARES DE LA FCA

El manual de procedimientos representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacion de las unidades administrativas. En él se establecen
los objetivos, normas, politicas, acciones, responsabilidades y jerarquias que ayudaran a los
colaboradores a lograr eficiencia en sus actividades. Sirve para la toma de decisiones, ya que
facilita el aprendizaje y proporciona orientacion precisa que requiere la accién humana en cada
unidad administrativa que conforma una organizacion. Facilita la capacitacion al personal tanto en

el desempefo de sus funciones como al de nuevo ingreso.

Dentro de la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria y Administracion
existian manuales que requerian una actualizacion. Sin embargo, fue necesario aplicar de principio
a fin la metodologia para identificar sus procesos clave, sus procesos de apoyo para asi lograr
identificar los procedimientos que garantizaran la eficiencia y eficacia en todas las actividades que

se realizan en cada una de las unidades administrativas.

OBJETIVO
Podemos determinar dos objetivos principales para este proyecto:

1. Aplicar la metodologia para la elaboracion de un manual de procedimientos en la
Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria y Administracion a través
del analisis, investigacion y observacion.

2. Disefiar un instrumento de apoyo y consulta para la elaboracién de futuros manuales de

procedimientos a través del contenido del presente trabajo

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 3
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MARCO DE REFERENCIA TEORICA
ENFOQUE DE SISTEMAS Y ADMINISTRACION PARA LA CALIDAD

“El mundo es del mas apto” sugiere la teoria de la evolucion, cuando trata de explicar la capacidad
de cada especie para sobrevivir ante condiciones determinadas. Esta capacidad va ligada a la
especializacién que desarrollan estas especies para obtener el mejor provecho de las condiciones

prevalecientes.

Sin embargo, la misma teoria de la evolucion sugiere que cuando estas condiciones cambian “el
mundo es del que mejor se adapta”, es decir, del que presenta una mayor capacidad para

entender y asimilar las nuevas condiciones del entorno y aprovechar los nuevos paradigmas.

Hoy vivimos en una dinamica mundial cuyo signo caracteristico es el cambio, es decir, vivimos
bajo una dinamica en la que el mundo sera del que sepa orientar su desarrollo maximizando su

eficiencia dentro de un entorno en constante movimiento.

Dentro de este contexto, una herramienta eficaz para simplificar y mejorar los procesos de una
organizacion, que permita el aumento de la productividad, para asi ser mas “apto” dentro de la
actual dinamica global y permita su permanencia en el mercado es la Administracion de Calidad
Total.

El nombre de "Administracion de Calidad Total" fue sugerido por primera vez por Nancy Warren,
una cientifica del comportamiento en la Marina de los Estados Unidos de Norteamérica®, sin
embargo, a la fecha es un concepto que sigue suscitando debates entre los especialistas en
calidad cuando se trata de darle una definicién. Tal debate abarca lo referente tanto su definicion

como a la forma en la que se debe poner en practica.

Y es que la Administracion de Calidad Total es un concepto incluyente que constantemente esta
transformando y/o generando nuevos métodos de desarrollo y ejecucion. Al hablar de que es
incluyente, quiere decir que no se trata de que los conceptos y los métodos que se van generando
pierdan validez o que, simplemente, se acaben en un momento dado para que empiecen otros. En

realidad esto sucede de manera mucho mas compleja y mas rica ya que la naturaleza de las

1 WALTON, Mary, Cémo Administrar con el Método Deming. Editorial Norma, Colombia, 1991.

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 4
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empresas donde se pretenda implementar la Administracion de Calidad Total asi lo exige debido a

las siguientes razones:

a) empresas diferentes se encuentran en etapas diferentes para implementar la
Administracion de Calidad Total.
b) empresas diferentes requieren de formas diferentes de Administracién de Calidad Total.

Un grupo de estudio de 1992 del Total Quality Forum definié la Calidad Total como: ... sistema de
administraciéon que persiga el incremento continto de la satisfaccion del consumidor a continuo
bajo costo real. Calidad Total es una propuesta de sistema total (no un area separada o
programa), y una parte integral de la estrategia de alto nivel. Trabaja horizontalmente atravesado
funciones y departamentos, involucrando a todos los empleados, de categorias altas y bajas y se
extiende hacia atras y hacia adelante para incluir la cadena de proveedores y la cadena de

consumidores.?.

La definicion anterior separa los principios fundamentales de las herramientas y las técnicas que
generalmente son mal interpretadas por el concepto. La definicion también sugiere que la
Administracién de Calidad Total no debe ser un area o un programa separado, debe ser un estilo
de vida. Obviamente, esta definicion, a pesar de ser amplia y muy concisa, puede parecer para

otros que no es lo suficientemente especifica y que deja fuera conceptos importantes.

Por lo anterior y debido a que no hay consenso para referirse al término de Administracion de
Calidad Total y tal vez no lo habra jamas, en el presente trabajo se hara referencia a la
metodologia empleada por Luis Alfredo Valdés Hernandez, investigador de la Division de
Investigacion de la Facultad de Contaduria y Administracion®, en vez de hacer referencia al

término de Administracién de Calidad Total.

La organizacion, 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.

2 Rampey y Roberts, 1992
3 Luis Alfredo Valdés Hernandez. La Organizacién como un sistema.

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 5
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Un 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 relacién definida.*

En esta definicion, 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.

En la caracterizacion 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 diferenciacion propone la utilizacién 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.

4 Oscar Johansen Bertoglio, Introduccién a la teoria general de sistemas,

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 6
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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. Administracion. Para la administracion 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, utilizacion 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 realimentacién o

flujo de informacion.®

Sistegrama
Una forma gréfica de entender el enfoque de analisis de sistemas y la administracion para la

calidad es la siguiente:

SISTEMA DE ADMINISTRACION PARA LA CALIDAD TOTAL

Entorno

Subsistamas
B _Anonn

Entradas Salidas
Proveadoras Insumos Misgidn Productos Clientes

- - y disefic de - -

t t t !

Caracteristicas| « |Caracteristicas Caracteristicas | « |Mecesidades

i

Subsistemas

[

-

R R L e

+—  Retroalimentacion — ]

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

5 C.W. Churchman, El enfoque de sistemas.

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 7
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expectativas de los clientes, en caso de no ser asi el diferencial encontrado serd el primer

acercamiento a la calidad considera a los objetos del sistema como las restricciones del sistema,
pues el proceso béasico esta conformado por el disefio de conversién y los subsistemas

responsables de las caracteristicas en los productos que los hacen ser satisfactores®.
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.

Entradas.
Las entradas del sistema son los insumos o0 materias primas cuyas caracteristicas, estan
condicionadas por las caracteristicas de los productos ademas de los proveedores de las

materias primas y sus caracteristicas.

Mision y disefio de conversion.

La mision: proporciona la orientacién basica del porqué existe la empresa. El disefio del
proceso de transformacidn o conversion esta delimitado por las necesidades de los clientes
que, ademas, estructuran a la mision de la organizacién y orientan a las metas de la misma.
El proceso de transformacion estd determinado por la misiéon (proceso central). El proceso
central se integra por Subsistemas (si son responsables directos de alguna caracteristica que
sirva para satisfacer alguna necesidad) y por Subsistemas de Apoyo (si directamente no son
responsables de alguna caracteristica que sirva para satisfacer alguna necesidad).

Salidas.
Las salidas son los resultados del proceso de transformacion disefiado para obtener
productos (satisfactores) con caracteristicas suficientes y necesarias para cubrir las

necesidades de los clientes.

6 Luis Alfredo Valdés Herndndez. La Organizacion como un sistema.

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 8
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La restriccion consiste en las metas (objetivos) del sistema y sus limitaciones, es decir, las

Restriccion.

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 ultima instancia puedan corresponder a
las demandas del usuario. Las limitaciones deben ser compatibles con las metas.

Retroalimentacion.

La retroalimentacién 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 vy, finalmente, la aplica en el proceso basico para lograr el

objetivo.

Mediante la correcta identificacion de los elementos que constituyen el Sistema de Administracion
para la Calidad Total bajo la metodologia empleada por Luis Alfredo Valdés Hernandez del
“enfoque de analisis de sistemas y la administracién para la calidad”, se tendrian identificados y
clasificados los subprocesos responsables de proporcionar a los productos las caracteristicas
necesarias para cubrir las necesidades de los clientes, los cuales deben llevarse a otro nivel de

desagregacion, siendo necesario desarrollar el procedimiento para cada subproceso especifico.

Y si bien es cierto que muchas organizaciones trabajan con base en procesos, también es cierto
que la mayoria no cuenta con documentacion formal de estos, y regularmente se llevan a cabo,

con base en lo que el personal involucrado con mas experiencia establece a su buen juicio.

Sin embargo, para lograr los resultados esperados, es preciso documentar estos procesos, la
documentacion proporciona una comunicacion del propésito y consistencia de la accion, por lo
tanto un proceso debidamente documentado asegura la calidad del producto y/o servicio y provee

ademas de evidencias objetivas, mediante las cuales se puede evaluar la eficacia del proceso.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Esta guia fue utilizada durante todo el proceso de elaboracion del manual de procedimientos de la

SSE

El Manual de procedimientos debe contener

indice. Relacion de los capitulos o apartados que constituyen la estructura del manal,
asi como el nimero de hoja en que se encuentra ubicado.
Introduccién. Explicacién que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su
utilidad, objeto, areas de aplicacion y de los fines y propdésitos que se pretenden cumplir
a través de él, asi como de las areas de aplicacion e importancia de su revision y
actualizacion. Puede incluir un mensaje de la autoridad responsable de las unidades
administrativas comprendidas en el manual. Adicionalmente se describird la forma en
que se encuentra estructurado el documento con el propésito de lograr una mejor y
mayor comprension del mismo
Objetivo del manual. Explicaciéon del proposito que se pretende cumplir con el
documento. La formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a
las siguientes indicaciones: iniciar con un verbo en infinitivo; sefalar el qué y para qué
servira al manual; evitar el uso de adjetivos calificativos.
Misidn. Definir la mision del area, en la que se debera considerar la razén de ser de la
misma, contestando las siguientes preguntas:

o0 ¢Qué se ofrece? Identificacion de los servicios que ofrece

0 ¢A quién se lo ofrece? Identificacién y definicion de los usuarios a los que va

dirigido su servicio

o0 ¢Paraqué los ofrece? Qué necesidades de los usuarios son satisfechas.
Visién. Se debe desarrollar desde la perspectiva de como se desea que sea el area en
el futuro. Considerando:

o El entorno interno y externo del area.

o0 Visién general del area.

o Identificacién de los recursos con los que se cuenta.

0 Que sea alcanzable y cuantificable.
Estructura Organizacional. Presenta la descripcion ordenada de unidades
administrativas de la organizacion, en funcion de sus relaciones de jerarquia, debe

corresponder a la representacion grafica del organigrama. A través de la estructura se
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presenta la delegacion de autoridad, la asignacién de responsabilidades y, en funcion

de éstas, se establecen los distintos niveles jerarquicos.

e Indice de Procedimientos. Inventario de Procedimientos que se desarrollan en el area

e Procedimientos Especificos. Presentacion por escrito, en forma narrativa y

secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, como, dénde, con qué y cuanto tiempo se hacen,
sefialando los responsables de llevaras a cabo. Cuando la descripcién del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la
unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcioén detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto

responsable de cada operacion.

Cada procedimiento debe contener:

VI.

Objetivo del procedimiento. Es la condicién o resultado cuantificable que debe ser
alcanzado y mantenido con la aplicacion del procedimiento, y que refleja el valor o beneficio
gue obtiene el usuario. El propoésito debe redactarse en forma breve y concisa; se
especificara los resultados o condiciones que desean lograr, e iniciara con un verbo en
infinitivo, se debera evitar utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

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

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

Lineamientos. Las directrices que delimitan la realizacion de las actividades del
procedimiento y del area responsable de realizar las funciones, tienen como propdsito
regular la interaccién entre los individuos de una organizacion y las actividades de una
unidad responsable. Los enunciados deben redactarse en modo imperativo, de igual forma
deberan establecer el responsable de la operacién del procedimiento.

Definiciones. Definicibn de conceptos especificos utilizados en el desarrollo del
procedimiento.

Indicadores. Datos esencialmente cuantitativos, que permiten dar cuentas de cémo se
encuentran el avance de logros y objetivos. Los indicadores pueden ser medidas, nimeros,
hechos, opiniones o percepciones que sefiales condiciones o situaciones especificas. El
sistema de indicadores debe caracterizar el nivel técnico-organizativo del desarrollo de la
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Institucion, los recursos que posee, la eficiencia de su empleo y los resultados generales de

la actividad productiva con una alta calidad.

VII. Metodologia para el Desarrollo del Procedimiento.

a. Diagrama de flujo. Es la representacién esquemética del procedimiento, donde se

ilustra graficamente las actividades del mismo, por medio de la simbologia

desarrolladas por la American National 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 que intervienen

en su desarrollo y para su elaboracién debera:

Vi.

Identificar al area responsable del procedimiento, su cédigo, denominacién y las
unidades que intervienen en su desarrollo.

Con base en la simbologia establecida, se determinan los simbolos que deben
utilizarse en el disefio del diagrama, dependiendo de la modalidad o naturaleza
de cada una de las etapas definidas en los formatos. El punto de partida de todo
diagrama se simboliza con una elipse, anotando en el espacio en blanco la
palabra “INICIO”. Asimismo, se debe enumerar las etapas con el nimero que le
corresponda en el extremo superior derecho

Las siguientes etapas son diagramadas conforme a lo descrito anteriormente.
Por ejemplo, las lineas direccionales sefialaran la secuencia de etapas que se
desplazan dentro del &mbito de responsabilidad de la unidad administrativa que
precede a la nueva etapa, determinando su direccién con una punta de flecha.
Cuando en el desarrollo del procedimiento se presentan dos alternativas, deberd
representarse inmediatamente después de la actividad el simbolo de toma de
decisiébn (rombo) y debera anotarse la palabra “procede” de estas dos
alternativas.

De la misma forma que el inicio, la conclusion del procedimiento debe
simbolizarse mediante una elipse en cuyo espacio debera anotarse la frase
“FIN” 0 “término”.

El nidmero de la secuencia de la etapa debera coincidir con la descripcion de

ésta, al igual que en la descripcion de actividades.

b. Descripcion de Actividades. Es la narracion escrita, en forma logica, cronolégica y

secuencial de cada una de las actividades que deberan agruparse en etapas, y que

hay que realizar dentro de un procedimiento, explicando quién, qué, como, dénde y

cuando se hace.

La descripcion del procedimiento se debera elaborar con base en lo siguiente:
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La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.

No deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, se debera
mencionar quién los recibe.

Toda actividad debe iniciarse con un verbo infinitivo, en tiempo presente, en
tercera persona del singular. Ejemplo, elabora, envia.

Se debera buscar que las actividades sean agrupadas en etapas para facilitar
su diagramacion.

Se debera numerar cada una de las etapas que se realizan conforme a la
secuencia légica del procedimiento. Las etapas deben comenzar con adverbios
como (Autorizacion, verificacion, etc).

Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun
formato, se debera anotar su nombre completo y en las actividades
subsecuentes se podra mencionar el nombre genérico o su clave de
identificacion.

Cuando se emitan documentos se debera indicar el nimero de tantos en que se
elabore, se envie o se reciba cada documentos.

En la distribucién de documentos se debera indicar a qué puesto o area se

envia.
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METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

Antecedentes de la Secretaria de Servicios Escolares

La Secretaria de Servicios Escolares nace de la necesidad de mantener un control sobre los
registros de la matricula estudiantil de la Facultad de Contaduria y Administracién. Anteriormente,
los registros de las inscripciones de cada alumno se hacia a través de formatos impresos. Este
sistema llevé a tener grandes cantidades de papel que hacia riesgoso el control de la informacién.
A partir del afio 1998, la Secretaria de Servicios Escolares, a través de alumnos pertenecientes a
la carrera de Licenciatura en Informatica, que realizaban su servicio social, disefiaron y elaboraron
un sistema informético que permitiera las inscripciones y los registros de los movimientos de los
alumnos, programa que ha ayudado en gran medida a hacer mas eficientes los servicios para los
alumnos y profesores de la facultad. Hoy, la Secretaria de Servicios Escolares sigue trabajando,
tendiendo como visién y meta la modernizacion y automatizacion de cada uno de los servicios que

ofrece.

Plan de trabajo (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES)

INICIO: 2 abril 2008
TERMINO: 2 octubre 2008

MES ABR MAY JUN JuL AGO SEP OoCT

ACTIVIDADES 112/ 3|4/51|2|3|4|1{2|3|4|1/2[3/4|5/1(2|3[|4(1(2|3|4|1]|2

Preparacién de
cuestionarios

Aplicacion de técnicas
de recoleccion de inf

Recoleccion y
levantamiento de
informacién

Clasificacion de datos

Andlisis de informacion

Diagramacion de
procedimientos

Integracion de
resultados

Correccion y
adecuacion

Impresion y
presentacion (entrega
del Manual)
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Obijetivo del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Escolares

Establecer la normatividad y lineamientos que requieren los procedimientos y actividades
gue realiza continuamente el personal que labora en la Secretaria de Servicios Escolares
brindando la informacién necesaria para lograr la eficiencia en sus operaciones y

contribuyendo como soporte para la toma de decisiones

Misién
Proporcionar servicios a docentes y alumnos de la Facultad de Contaduria y Administracion
a través de la gestién de tramites escolares que dan validez a su situacién académica,
otorgando respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de acuerdo a los lineamientos y

normatividad de la Secretaria de Servicios Escolares
Vision
Consolidar una Secretaria de Servicios Escolares cuyas Tecnologias de la Informacion

sean acordes a la dinamica tecnoldgica actual.

Organigrama

Secretaria
General FCA

SSE

OCSE OCSUA AS CGA CGDT OSE

SGFCA Secretaria General de la FCA
SSE Secretaria de Servicios Escolares

OCSE Operacion y Control del Sistema Escolarizado

Operacion y Control del Sistema de Universidad
OCSUA 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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Aplicacién del Sistegrama en la SSE

Para poder aplicar el sistegrama, debemos partir de lo general a lo particular. Es decir, debemos

identificar primero el proceso central o la misién del &rea para ubicar sus salidas y sus entradas.

La mision de la SSE es Proporcionar servicios a docentes y alumnos de la Facultad de Contaduria
y Administracién a través de la gestién de trdmites escolares que dan validez a su situacién
académica, otorgando respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de acuerdo a los lineamientos
y normatividad de la Secretaria de Servicios Escolares. A continuacién podemos identificar cuales
son sus salidas (los servicios que ofrece) y sus entradas (todo aquello que necesita como insumo

gue transforma para brindar los servicios.

- -

Cuadro 1. Entradas y Salidas.

Las salidas de la SSE son el Calendario Escolar para la FCA, comprobantes de inscripcion,
credenciales, constancias de crédito o promedio, certificados de estudio, bajas temporales o
definitivas, adaptaciones de Plan de Estudio, registro de calificaciones, Inscripciones para

opciones de titulacién, cambios de turno, sistema o carrera interna y firma electrénica avanzada.
Para obtener todos estos resultados, es necesario que se transformen ciertos elementos como

informacioén de los alumnos o profesores, comprobantes de pago, historiales académicos, oficios,

requerimientos, solicitudes o identificaciones oficiales.
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Dentro de las Salidas podemos desglosar los elementos que la componen.

SALIDAS
a PRODUCTOS é USUARIOS N

[l Calendario Escolar de la FCA
O Comprobantes de Inscripcién
O Credenciales m] Docentes
0  Equivalencias Académicas 1 Alumnos (SE)
[ Constancias de crédito, promedio 1 Alumnos (SUA)
[ Certificados de Estudio [ Exalumnos
[l Bajas temporales, definitivas b DGAE
[1 Adaptaciones de Plan de Estudio b DGIRE
]  Registro de calificaciones o Alumnos Incorporados
0 Inscripciones para Opciones de

Titulacion
[l Cambios de turno, sistema,

carrera interna

( Firma Electrénica Avanzada / \ /

o !

/~ CARACTERISTICAS "\ /" NECESIDADES |\

Oportunidad

Objetividad [0 Validacién de la situacion
académica

Continuidad ] Tramites para titulacion

0 Registro de calificaciones

Veracidad O Informacién confiable,
oportuna, veraz

Profesionalismo [ Comprobacion de
estudios

Interaccion [0 Concluir créditos

\ Legalidad / k /

Cuadro 2. Salidas

Partimos con los servicios que ofrece la SSE para identificar a quiénes van dirigidos y quiénes son
los beneficiarios de esos servicios. En otras palabras, identificando los servicios podemos
identificar a los USUARIOS. Usuarios que acuden a la SSE porque tienen NECESIDADES y que a

su vez cubren ciertos requisitos 0 CARACTERISTICAS que debe tener el servicio.
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Los usuarios pueden ser internos o externos. Es decir, se identifican las personas que son
beneficiadas con el resultado final de todo el proceso pero también a aquellos que el resultado de
algun proceso en particular le sirve como entrada a otro proceso (aun dentro de la SSE o fuera de
ella). En este caso, los usuarios son docentes, alumnos (de los dos sistemas SE y SUA), ex

alumnos, la DGAE, DGIRE y alumnos incorporados.

El objetivo de una cadena de procesos se cumple en el momento en que la necesidad del usuario
ha sido satisfecha. En tal sentido, las necesidades que presentan los usuarios de la SSE pueden
ser de diferente naturaleza, como ejemplo, la necesidad de validar la situacién académica de un
alumno, la necesidad de registrar calificaciones en el caso de los profesores, realizar tramites para
titulacion en el caso de los ex alumnos o la hecesidad de comprobar estudios.

Aparte de las caracteristicas del producto, es necesario que cubran ciertos requisitos, por ejemplo,
el hecho de tener un comprobante de inscripcion que demuestre ser oficial fuera de las
instalaciones de la Facultad, es necesario que esté sellado. Es por ello, que todos los servicios

tienen una serie de caracteristicas que debe cumplir para que el usuario pueda constatar que son

validos.
/7~ PROVEEDORES e INSUMOS N\
U Informacién
v DGAE u  Documentos importantes
U Personal Docente U Tecnologia
U Alumnos U Instalaciones
U Exémenes Profesionales U Sistemas de informacién
v CIFCA U Capital humano
/~ CARACTERISTICAS "\ /" ESPECIFICACIONES \
U Veracidad en la
informacion
U Oportuna
U Entrega de informacién U Responsabilidad
en tiempo y forma U Buena actitud
U Sistemas actualizados y
con mantenimiento
constante
U Objetividad

\ ) \_ Y.

Cuadro 3. Entradas
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Las entradas son todos los insumos necesarios para realizar las actividades del proceso centr;I..
Aqui partimos de la identificacion de los PROVEEDORES, aquellos que otorgan los INSUMOS que
tienen ciertas ESPECIFICACIONES y CARACTERISTICAS que deben cubrir para realizar el

proceso de “transformacion”.

En la SSE los alumnos cumplen tanto la funcidon de proveedores como usuarios, pues primero
deben traer los insumos (comprobantes de inscripcién, historia académica) que tienen ciertas
especificaciones (deben estar debidamente sellados, impresos con no mas de dos meses de
antigliedad) para que entre a un proceso de transformacién en donde el resultado final es un
certificado de estudios. El alumno entonces se convierte en el usuario porque él es quien recibe

dicho resultado.

Una vez identificadas las salidas, las entradas y la mision, podemos representar el sistegrama de

la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria y Administracion.

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 20



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SSE

ENTRADAS

AT

Personal Docente
Alumnos

Exémenes Profesionales
CIFCA

T

[ CARACTERISTICAS

N J

Entrega de informacion
entiempo y forma.

-/

=

Sistermas de informacion
Capital humano

N/

T

CARACTERISTICAS

MANTENIMIENTO Y
SOPORTE TECNICO

procesos de apoyo

Proporcionar servicios a docentes y alumnos de
la Facultad de Contaduriay Administracion a
través de la gestion de tramites escolares que
dan validez a su situacion académica, otorgando
respuesta en tiempo y forma alas solicitudes de
acuerdo alos lineamientos y normatividad de la
Secretaria de Servicios Escolares

Veracidad en la
informacion

Oportuna
Responsabilidad

Buena actitud

Sistemas actualizados y
con mentenimiento
constante

Objetividad

- J

T

procesos clave

=)

e OPERACION Y CONTROL
ALUMNOS SE Y SUA

e CONTROL Y GESTION DE ACTAS

e CONTROL Y GESTION DE
DOCTOS DE TITULACION

e SISTEMAS

e SERVICIOS ESCOLARE

SALIDAS

/7~ erobctos O\

Calendario Escolar de la FCA
Comprobantes de Inscripcion
Credenciales

Equivalencias Académicas
Constancias de crédito, promedio
Certificados de Estudio

Bajas temporales, definitivas
Adaptaciones de Plan de Estudio
Regiistro de calificaciones
Inscripciones para Opciones de
Titulacion

Cambios de tumno, sistema,

carrera interna
K Firma Electrénica Avanzada /

T

[/ CARACTERISTICAS

Oportunidad

Objetividad
Continuidad
Veracidad
Profesionalismo

Interaccion

\  Legalidad /

=

/ USUARIOS \

Docentes

Alumnos (SE)
Alumnos (SUA)

Ex alumnos

DGAE

DGIRE

Alumnos incorporados

-

d

/ NECESIDADES \

Validacion de la situacion
académica

Tramites para titulacion
Registro de calificaciones
Informacion confiable,
oportuna, veraz
Comprobacion de
estudios

-/

&=

RETROALIMENTACION

&=

Cuadro 4. Sistegrama aplicado a la Secretaria de Servicios Escolares
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En la Secretaria de Servicios Escolares se definieron los siguientes procesos clave y sus

procedimientos:

OPERACION Y CONTROL DE SISTEMA ESCOLARIZADO

1.

© 0o N o g bk Db

Procedimiento de Elaboracion de Calendario Escolar de la FCA.

Procedimiento de Preparacion para la Inscripcién de Alumnos de Primer Ingreso.
Procedimiento de Inscripcion para Alumnos de Primer Ingreso.

Procedimiento para Cambio de Turno.

Procedimiento para Baja Temporal.

Procedimiento de Credencializacion.

Procedimiento de Preparacion para la Inscripcion de Alumnos de Reingreso.
Procedimiento de Inscripcién a Cursos Ordinarios.

Procedimiento para Cambio Interno de Carrera.

10. Procedimiento para elaborar Equivalencias Académicas

OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA

1.

a M DN

Procedimiento para Articulo 11.

Procedimiento para Adaptacion del Plan de Estudios.
Procedimiento para Segunda Carrera.

Procedimiento para Cambio de Sistema.

Procedimiento para Convenios.

OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES

1.

Procedimiento para Servicios Escolares.

CONTROL Y GESTION DE ACTAS

1.
2.
3.

Procedimiento para Registrar Calificaciones.
Procedimiento de Inscripcién a Examenes Extraordinarios.

Procedimiento para la Carga de Constancia de Inglés al Historial Académico.

CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS DE TITULACION

1.

Procedimiento de Control de Documentos de Titulacion
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1. Procedimiento para Publicaciones en la Pagina de Administracién Escolar.

Proceso de apoyo

1. Procedimiento para Mantenimiento y Soporte Técnico.

Técnicas de recoleccion de datos.
Para la realizacién de este trabajo fue necesario la elaboracion de un cuestionario que sirvid

como guia para que la recoleccién de informacién fuera precisa y concreta.

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CUESTIONARIO INICIAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

1. (A qué se dedica el area? (determinar misién)
2. ¢Cudl es el producto del area? (el resultado de la realizacion de todas las actividades)

3. ¢En cuéntas &reas o departamentos estan divididos? (determinar la estructura o
subsistemas del area)

4. ¢Cobmo contribuyes a la realizacién del producto del area? (determinar los procesos)
5. ¢Cuédl es el resultado de tus actividades? (determinar sub productos)

6. ¢Qué necesitas para realizar tus actividades? (determinar insumos, documentos,
materiales, maquinria)

7. ¢Endonde lo registras?
8. ¢Qué controles tienes?
9. ¢Con quiénes interactias?

10. ¢ Qué normatividad te rige?
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Como punto de partida, la aplicacion de un cuestionario que parte de lo general a lo particular

permitié identificar por donde comenzar y cdmo obtener la informacion elemental.

Fue importante también aplicar la observacion pues estar en el momento donde se realizan las
operaciones contribuyé a tener un panorama mas amplio y fue posible complementar el

cuestionario con observaciones particulares del entrevistador.

Andlisis de la informacion

Una vez integrada toda la informacioén, se llevd a cabo un desglose de cada dato para su
codificacion. Es decir, determinar todos los procedimientos que se derivaban de cada proceso

clave para asi iniciar con la diagramacioén.

Organizacion y estructuracion.

Para realizar los procedimientos se utilizaron formatos para darle uniformidad a todo el trabajo.

Se siguieron los lineamientos descritos en el capitulo del Marco de Referencia.
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Formato para describir el objetivo del procedimiento

FERCULIED OE COMIAOUME T
5 R L L | [
~CLAWE DL
v MUMEHE DEL AMEEe BN
Bl M
“ HUMEME DEL Azl =M
L e
I AL EMITE
HL HEFEHEMNOAS
e LIMEE MM DS
W DEFOOME S
WL N O
[-S=l |- . F B IT]-
B2 Daeripgodin ce moiie ic e ae
T 0 e rla g 'l 0
R OROR T COOUIDN LD AROMEBL L UK | ATOIADC
R A PRLICDA. L PROC = A PROGA.C KR
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Formato para realizar el diagrama de flujo.

FECULI SO O SN 50URE
EOMIMISI HECHHN = e
VOLAE DL
o MUHIEE DL B S w
Bl M B
MO MEMEE ODEL ShCEN M =MD ¥

AL ONEURLANLE D LUK

o DOMER DR Rl TR RN TR ol DR D S TRl TR 2 MBS E D RAR TN TG

AL OWGRSRS D MUsD

LA O R 5 PROOS ped T S0
¥IORR T [ LD LO §OROR T DOOIDN LO NORRL. DL QUEN| TDIBADEC
CLAGOR! R PYLICTA [L PR2CC PROGH C K

SALINAS GONZALEZ, YOLIYENELI MONTSERRAT 26



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SSE

Formato para describir las actividades

FACULTAD DE CONTADUIRIA ¥ ADMINISTRACION e
il E OE EA CoRIG0:
~HOMBRE DEL AaREA <O LAVE DEL PROC -

~HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO> =

52 Dsascripcidn da acthvidadan

SCTIDE D QUE SE HACE @UIEN L0 HACE | PARA GLIE LD HACE AREA QUE AREAUSUARLY | DOCUMBNTOS
ZENERA O UEUARKD UTILEZADDS

INFORMACHIN

Al
m
[
(-
-
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Formato para identificar indicadores y documentos utilizados en el procedimiento

WL IO B S

Lo il =rifes Mmoo dredad W T

WL SRS

B

D o= ropcmtam o I el o e s

Validacion y Autorizacion.

Después de la integracién del trabajo, éste fue sometido a una revision por parte del Secretario de

Servicios Escolares quien indicé adecuaciones pertinentes. Una vez aprobado por él, se procedio
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a la impresion del Manual. A continuacion se muestran los resultados obtenidos de la

implementacion de la metodologia.
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CAPITULO 1

PRESENTACION DE RESULTADOS

ALGUNOS PROCESOS CLAVE Y SUS PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA FACULTAD
DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
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ALCANCE
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ADMINISTRACION CODIGO:

. SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CONTROL Y GESTION DE ACTAS
REGISTRO DE CALIFICACIONES

Paginalde9

OBJETIVO:

Facilitar el registro de calificaciones que deberan hacer los profesores a través del
sistema para que los alumnos puedan verificar el resultado de la evaluacién de su
asignatura al término del semestre.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:

e Control y Gestion de Actas
e Personal Docente

e DGAE
e Alumno
REFERENCIAS:

- Reglamento General de Examenes
- www.dgae-siae.unam.mx

IV. LINEAMIENTOS:

- Los profesores deberan contar con la Firma Electrénica Avanzada para poder hacer el
registro de las calificaciones en el sitio que marca la Legislacion

- Los profesores tienen la obligacion de conservar su FEA, en caso de extraviarla,
deberan acudir a la Secretaria de Servicios Escolares a reponerla de inmediato.

- Los profesores deberan renovar su FEA cada dos afios por disposicion oficial.

- Los profesores estan obligados a registrar en tiempo y forma las calificaciones de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de Examenes para evitar tener
sanciones a sus estimulos econémicos

- Los profesores contardn con 7 dias hébiles a partir del dia en que se marca el
examen “B” en el Calendario para registrar las calificaciones

V. DEFINICIONES:

Firma Electronica Avanzada (FEA).- Cddigo de identificacion que necesita un profesor

para poder registrar calificaciones por via electronica.

Imagen de Actas.- Momento en el que aparecen por medio electronico el

archivo donde los profesores registraran calificaciones

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
; SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
CONTROL Y GESTION DE ACTAS Pagina 2 de 9
REGISTRO DE CALIFICACIONES
VI. METODO:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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CcODIGO:
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CONTROL Y GESTION DE ACTAS
REGISTRO DE CALIFICACIONES

Pagina3de9

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y GESTION DE ACTAS

DGAE

PERSONAL DOCENTE

‘ INICIO ’

A 4

Solicitar Imagen de
Actas y corroborar que
se haga oficial las
inscripciones

.| Habilitar sistema para
Imagen de Actas

v

Dar aviso a los
profesores para que
registren calificaciones

Entregar formato para
rectificacion de

Ingresar al sistema
para registrar
calificaciones

FIN S |—<

¢Es correcta la
calificacién?

NO
k2

A

calificii()n/j

Solicitar rectificacion
de calificacion

RFC del profesor y
clave de trabajador

Ingresar a sistema con

v

J

Imprimir acta de
correccién y entregar

Llenar formato para
rectificacion de
calificacion

Verifica datos acta y

firma
~— I

Solicitar Autorizacion

a Secretario de <

Servicios Escolares

Hacer relacién de las

actas de correccion

por nimero de folio

A 4
Enviar relacion de o . lCar‘ga nueva
AEES G0 CENREETAE > caI|f|caC|on'en_ historial
académico
FIN
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-CGA
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR CALIFICACIONES Pagina4 de9
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Solicitar a DGAE Para que las actas
Imagen de Actas .. | estén disponibles en el .
1 Control y Gestion tiempo en el que se DGAE Profesores Actas (pgr .medlo
de Actas . electrdnico)
deben registrar
calificaciones
Contactar a DGAE Para asegurar que en
para corroborar que se - las listas oficiales . _

2 haga oficial la Contéglxc?aesstlon aparezcan los nombres DGAE Profesores Llst;';rl]ssg;‘ilcgléens de
inscripcion  de  los correctos de los P
alumnos alumnos
Contactar a DGAE
para que se abra el . Para que los

3 sistema y los Cont(;glxcctassstlon profesores puedan DGAE Profesores Actas
profesores puedan registrar calificaciones
calificar
Dar aviso a los
profesores para que Para que los

4 registren calificaciones | Control y Gestion profesores sepan a Control y Gestion Profesores Actas

de Actas tiempo que deben de Actas
registrar calificaciones
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
o SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SéE-CGA
e
CONTROL Y GESTION DE ACTAS Pagina 5 de 9
REGISTRO DE CALIFICACIONES
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Ingresar al sistema para Para que aparezca en
5 subir calificaciones Profesor el historial académico Profesor Alumno Actas
del alumno
SEs correcta la
calificacion?
6 Sl fin del proceso Alumno . .Ver_lflca st su Profesor Alumno Hlstprlgl
calificacién es correcta académico
NO solicitar rectificacion
de calificaciéon
Profesor se presenta en
la _ _Secretarla de _ Secretaria de
Servicios Escolares Para corregir una -
7 L Profesor S Servicios Alumno
para solicitar calificacion Escolares
rectificacion de
calificacién
Llenar ~ formato  para Secretaria de Formato
8 rec.t|_f|cac_:|,on de Profesor Para realizar tramite Servicos Alumno rectlf!qacpr] de
calificacién Escolares calificacién
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

) cODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-CGA
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR CALIFICACIONES Pagina 6 de 9
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO PARA QUE LO HACE AREA QUE AR}EA USUARIA | DOCUMENTOS
HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 Lrl)%resgrc 324 Slrofs:st;m; Control y Gestién | Para cotejar los datos | Control y Gestion Profesor
X de Actas de la asignatura. de Actas
clave de trabajador
10 Lngfrg::néirén ya(gr?tregaﬂg Control y Gestion Para corregir la Control y Gestion Profesor
de Actas calificacion de Actas
al profesor
Solicitar autorizacion
11 correspondiente del | Control y Gestion Para corregir la Control y Gestién Profesor
Secretario de Servicios de Actas calificacién de Actas
Escolares
Hacer relacion de las
12 actas de correccion por | Control y Gestion Para enviarlo a la Control y Gestion DGAE
ndmero de folio de Actas DGAE de Actas
Enviar a la DGAE .
13 relacion de las actas y | Control y Gestion Para cargarlo al Control y Gestién DGAE Relacion de actas
las actas de Actas historial académico de Actas Actas
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FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
) SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
CONTROL Y GESTION DE ACTAS Pagina 7 de 9
REGISTRO DE CALIFICACIONES

VII. INDICADORES

Actividad critica Medicion Unidad a medir.
Registrar calificaciones 7 dias después del examen | Dias
HBH
Pedir correccion de calificaciones 60 dias naturales después | Dias

que termina el semestre

VIII. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Actas para el registro de calificaciones | En medio electronico
2 Formato para rectificar calificaciones
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
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CONTROL Y GESTION DE ACTAS
REGISTRO DE CALIFICACIONES

Pagina 8 de 9

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SECRETARIA GENERAL

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION & 7

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES .
PERIODO 2008-2

Doctora Victoria Maria Antonicta Martin Granados

Directora:

De acuerdo al anticulo 77 del Reglamento Generalde Eximenes solicitd a usted se realice 1:
siguiente rectificacion.

DATOS DEL ALUMNO

Mombre

Mamero de Cuenta

Mombre de la Asignatura

Clave de la Asignatura

N*® de Folio

Tipo de Examen

__ Grupo de la Asignatura

La calificacion dice

Rengldn

Debe decir

POR SU ATENCION GRACIAS
Datos del Profesor:

Mombre

R.F.C.

Fecha

Firma del Profesor

Autorizacion de la Secretaria
de Servicios Escolares.

Vo. Bo. Coordinador de la Materia

ARTICULO 7%- En caso de error procederi la rectificacion de la calificacién final de una
asignatura, si se satisfacen los siguientes rnqulsltﬂs

A) Que se solicite por escrito ante la Direccién de la Facultad o Escuela correspondiente,
Dentro de los 60 dias siguientes a la fecha en que se den a conocer las calificaciones:

B) Que el profesor o profesores que hayan firmado el acta respectiva, indiquen por escrito la
existencia del error, a la Direccion de la Facultad o Escuela;

C) Que el Director de la Facultad o Escuela autorice la rectificacién, ¥

D) Que la propia Direccidon comunique por escrito la rectificacién correspondiente a la
Direccidn General de Administracién Escolar,

ELABORO
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CODIGO:
SSE-CGA

CONTROL Y GESTION DE ACTAS
INSCRIPCION A EXAMEN EXTRAORDINARIO

Pagina 1l de 12

I. OBJETIVO:

Inscribir al alumno que desea presentar examen extraordinario de asignaturas que no haya

acreditado.

. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:
Alumnos (S.E., .S.U.A))
Departamento de Control y Gestion de Actas (Ventanilla 8)

e CIFCA
e DGAE

e Jefes de Licenciatura
e Secretaria de Planeacion
e Coordinadores

lll. REFERENCIAS:
¢ Reglamento General de Inscripciones.

¢ Reglamento General de exdmenes.

www.fca.unam.mx

IV. LINEAMIENTOS:

En el calendario escolar se estableceran las fechas en que se realizara el proceso
de inscripcion a extraordinarios previa dosificacion).

En base a la capacidad de los laboratorios y de la inscripcién inmediata anterior a
los examenes, se realiza la programacion de las asignaturas indicando plan de
estudios, clave de la asignatura, nombre de la asignatura, nombre y registro federal
de contribuyente del profesor que aplicara y calificara el examen ( que en este caso
el coordinador es quién esta como responsable), dia, hora, cupo, laboratorio,
coordinacion a la que pertenece dicha asignatura y si tiene equivalencia académica.

Si el cupo a examen extraordinario esta saturado, el alumno acude a las ventanilla
8, se abre nuevo grupo, y el alumno se inscribe e imprime su comprobante, donde
se le indica la asignatura, el grupo, la hora y el dia en que presentara examen.

CIFCA y las Jefaturas se encargaran de la programacién y supervision de la
aplicacion de los examenes extraordinarios
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ADMINISTRACION CODIGO:

SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CONTROL Y GESTION DE ACTAS Pagina 2 de 12
INSCRIPCION A EXAMEN EXTRAORDINARIO

Para alumnos de plan modular y plan 70 no se publican las asignaturas, pero si
algun alumno requiere inscribirse, acude con el responsable para hacer la
inscripcion manual de sus asignaturas. Posteriormente se dan de alta las
asignaturas del plan modular y 70, se inscriben al sistema a los alumnos de esos
planes y se baja la informacién, dandoles formatos diferentes para cada area a la
gue se envia, CIFCA y DGAE, en el primer caso para dar de alta a los alumnos al
sistema de aplicacion del examen, y en el segundo caso para la inscripcion formal y
emision de actas.

El maximo de examenes extraordinarios que podra solicitar el alumno sera de 4 en
total, para lo cual debera dar de alta las asignaturas que desea previa consulta de
fecha y hora de inscripcion.

En caso de que el alumno pertenezca al sistema escolarizado, el encargado de
calificar y asentar el resultado de su examen es el coordinador de la asignatura,
mientras que el alumno que pertenezca al SUA, el encargado de calificar y asentar
el resultado de su examen es el profesor asignado.

El tiempo para concluir este procedimiento es de 45 dias habiles, teniendo la
calificacion validada en el Historial Académico por la DGAE.

V. DEFINICION:

Examen Extraordinario. Los examenes extraordinarios tienen por objeto calificar la
capacitacion de los sustentantes que no hayan acreditado las materias correspondientes

cuando:

a) Habiéndose inscrito en la asignatura, no hayan llenado los requisitos para
acreditarla;

b) Siendo alumnos de la Universidad no hayan estado inscritos en la asignatura
correspondiente, o no la hayan cursado;

¢) Habiendo estado inscritos dos veces en una asignatura, no puedan inscribirse
nuevamente;

d) Hayan llegado al limite de tiempo en que puedan estar inscritos en la Universidad.

CIFCA. Centro de Informética de la Facultad de Contaduria y Administracion
DGAE. Direccion General de Administracion Escolar

S.E. Sistema Escolarizado

SUA. Sistema Universidad Abierta

Dosificacion. Cita de dia y hora para entrar al sistema

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI M. SALINAS DR. LUIS ALFREDO L.A. LEONARDO Ene-09 0
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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

INICIO
Solicita
laboratorios para
aplicacion de
exdmenes
Solicitud de
Laboratorios
(Oficio)
A
Programaciéon de
las asignaturas
Relacion de
asignaturas por
coordinacién y plan
de estudios
A
Realiza
Dosificacion (Cita
de dia y hora para
entrar al sistema)
Historial
Académico en
line
A
Carga formato de la Consulta de fecha y
informacion de examen hora de inscripcién a
extraordinario en el L
programa de examfen .
Inscripciones extraordinario
Emitir Li Py
il BI? e de. Inscripcion a
Asistencia y enviar
-t examen
a Jefes de R o
A i extraordinario
Licenciatura
Li§las dg Comprobante de
Asistencia Inscripcion
Apli ion | s
> PICEEIEN de Calificar Examen
examen
(diésm::lo Calificacion
electronico) ClRErmRE
Asentary Firmar
acta de calificacion Leer actas

Consultar resultado
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: : - AREAQUE | spra USUARIA/ | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Solicitar Laboratorios gf;igﬁ dcgrxg?:i: Tener respuesta de la gf;igﬁ dcgrxg?:i: Solicitud de
1 para aplicacion de capacidad de los CIFCA Laboratorios
exadmenes (Ventanilla 8) laboratorios (Ventanilla 8) (Oficio)
Jefes de
Area de Control y Indicar informacion del Flz_lecsenocr:zgjt:% Relacién de
Programacion de las | Gestion de Actas p . P asignaturas por
2 asignaturas profesor que va a Area de Sistemas CIFCA coordinacion y
(Ventanilla 8) aplicar el examen Secretariglde plan de estudios
Planeacion
Coordinadores
Realizar Dosificacion érsstigﬁ ngrAt(r:ct);é/ Presentar asignaturas | Historial
3 (Cita de dia y hora en examen Area de Sistemas Alumno Académico en
para entrar al sistema) . extraordinario linea
(Ventanilla 8)
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. . . AREAQUE | 4pen ysuaRIA/ | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Cargar formato de la )
informacion de examen | Area de Control y
extraordinario en el Gestion de Actas Subir a pagina de ; .
4 programa de Administracion Escolar Area de Sistemas Alumno
Inscripciones (Ventanilla 8)
Consulta de fecha y Dar de alta las Péagina de
5 hora de inscripcion a Alumno asignaturas que desea | Administracién Alumno
examen extraordinario presentar Escolar
Inscripcion a examen Tener un lugar en el Pagina de Comprobante de
6 L Alumno Administracion Alumno Inscripcion
extraordinario examen p
Escolar
- Area de Control y . _
Emitir Listas de Gestion de Actas Entregar Listas de p . Jefes de Listas de
7 Asistencia y enviar a Asistencia a quién Area de Sistemas Licenciatura Asistencia
Jefes de Licenciatura . aplica el examen
(Ventanilla 8)
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AREAQUE | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA AR%Aégigﬁ)RlA/ UTILIZADOS
INFORMACION
. ) ) Examen
8 Aplicacion del examen Coordinador (S.E.) Evaluar el nivel Coordinador (S.E.) AlUMNG (documento

Profesor (S.U.A)

Académico

Profesor (S.U.A)

electronico)

. Determinar calificacion o Calificacion
9 Calificar Examen CIFCA de la asignatura CIFCA Coordinacion electrénica
Imagen de Acta
. . ] n lin
Asentar y F|rr'n,ar acta Coordinador (S.E.) Asentar resultgdo .de Coordinador (S.E.) € €a
10 de calificacion de examen en Historial Alumno . -
S Profesor (S.U.A.) P Profesor (S.U.A.) Firma Electronica
examen extraordinario Académico
Avanzada
11 Leer actas electronicas DGAE Validar el resultado | Coordinador (S.E.) DGAE
que aparece en actas | Profesor (S.U.A))
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DL(J)'EIEII\ZAE’;-(;%S
GENERA ) USUARIO
INFORMACION
12 Validar Calificacion en DGAE Actualizar Historial DGAE Alumno
Historial Académico Académico
Historial
13 Consultar resultado de Alumno Obtener resultado de DGAE Alumno Académico
examen extraordinario la presentacion del .
. . L. T Actualizado en
en Historial Académico examen extraordinario linea
en linea
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FACULTAD DE CONTADURIA Y

ADMINISTRACION CODIGO:
SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
CONTROL Y GESTION DE ACTAS Pagina 9 de 12

INSCRIPCION A EXAMEN

EXTRAORDINARIO

VII. INDICADORES

Actividad critica Mediciéon

Unidad a medir

VIIl.  ANEXOS

Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Solicitud de Laboratorios
2 Relacién de Asignaturas por
coordinacion y plan de estudios

3 Historial Académico en linea Doc. que se visualiza en internet

4 Comprobante de Inscripcion

5 Lista de Asistencias

6 Imagen de actas en linea Doc. que se visualiza en internet

7 Firma Electronica Avanzada Clave de acceso del asesor para

firmar acta de calificaciones
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FACULTAD DE CONTADURIA Y .
ADMINISTRACION CODIGO:

SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CONTROL Y GESTION DE ACTAS Pagina 10 de 12
INSCRIPCION A EXAMEN
EXTRAORDINARIO

FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
REG.NUM.0O06/SSE/219/2007

L.I. CLAUDIA RIEBELING NAVARRO
JEFA DEL CENTRO DE INFORMATICA
PRESENTE

Con el propésito de llevar a cabo la aplicacién de los examenes extraordinarios
correspondientes al semestre 2008-1; solicito a usted su valiosa intervencién y gire sus
apreciables instrucciones a guien corresponda a fin de que se nos faciliten antes del 132 de
septiembre, la disponibilidad de los laboratorios de computo para diche evento que se
realizara del 22 al 26 de Qctubre del afio en cursa.

Cabe hacer mencién que el semestre anterior se inscribleron alumnos para llegar a un
numero aproximado de 6000 registros para 400 asignaturas. Por lo que es necesario

Eontar con el mayor numero de equipos posibles, a partir de las 7:00 y hasta las 22:00
Oras

Agradezco de antemano su atencién a la presente, y quedo de usted.

ATENT. ,
“PO | RAZA HABLARA EL ESRJRITU"
- niversitaria, D.F. a 5 de Septlembre de 2007,
el ALY
Fimy '
B
Wraliad
r.
e
c.c.p. Mtro. Luis Alfredo Valdés Hernandez.- Secretario de Planeacion,
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

PROCEDIMIENTO DE CARGA DE CONSTANCIA
DE INGLES AL HISTORIAL ACADEMICO

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
LINEAMIENTOS
DEFINICIONES
METODO

Diagrama de flujo

Descripcion de actividades
INDICADORES
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FACULTAD DE CONTA,DURiA Y .
ADMINISTRACION CODIGO:
SSE-CGA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
CONTROL Y GESTION DE ACTAS o
P4ginalde 8
CARGA DE CONSTANCIA DE INGLES AL HISTORIAL
ACADEMICO

I. OBJETIVO:

Integrar al Historial Académico del alumno, la acreditacion de comprension del idioma

inglés
. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:

e Alumnos plan 93 y posteriores

e Control y Gestién de Actas en Administracion Escolar (Ventanilla 8)
e Mediateca

e CELE
e DGAE
lll. REFERENCIAS:

e Plan de Estudios 2005 de la Facultad de Contaduria y Administracion, apartado 6.4
¢ Reglamento General de Examenes Profesionales, Art. 5°

IV. LINEAMIENTOS:

) La Mediateca de la FCA es responsable de hacer entrega de las constancias de
acreditacion de los alumnos que presenten el examen de comprension de idioma
inglés en sus instalaciones y entregarlas personalmente al responsable del area
de Control y Gestién de Actas

. En caso de errores emitidos en las constancias de acreditacién, Control y
Gestion de Actas debe devolverlas a la Mediateca inmediatamente para su
correccion.

o El tiempo para concluir este procedimiento es de 30 dias hébiles, posteriormente

aparecerd como acreditada la comprension del idioma inglés ya validada por la
DGAE, a partir de ese momento el alumno podra verificar la carga de la
constancia del idioma inglés en su Historial Académico.
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V. DEFINICION:

CELE: Centro de Lenguas Extranjeras
DGAE: Direcciéon General de Administracién Escolar

VI. METODO:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO MEDIATECA CGA DGAE
INICIO
Acreditar el idioma
inglés A 4
Enviar
constancias
originales ¢
Constancias Revisar
oL acomodary
verificar datos
y
Capturar
informacién y
hacer oficio con
listado
Y
Enviar
constancias
originales, oficio y v

archivo electrénico

Constancias
origt

Procesar y registrar
en la Hist Académica

del alumno la

acreditacion del
idioma
Constancias
[ os

A 4

N

A 4

Recibiry entregar
constancias

¢.Recoge
constancia?

originales
Constancias
origh

N O

Enviar a Archivo
General

Recibiry enviar
constancias

originales
Constancias
origt

Enviar
constancias

originales
Constancias
orlod
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES .SSE-CGA
CONTROL Y GESTION DE ACTAS L
Pagina 4 de 8
CARGA DE CONSTANCIA DE INGLES AL HISTORIAL ACADEMICO

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Acre_dytar I’E‘.QUIS’ItO de AlUMNo Para cupn_r requisito de Alumno Alumno
idioma inglés idioma
Enviar constancias i
5 o.rlgl.n,ales d.e' Mediateca Para verificar datos del Mediateca Area'(?e Control y Cor?s'tanmas
acreditacion de idioma alumno Gestion de Actas originales
inglés
Revisar, acomodar ) Para capturar la ) )
3 alfabéticamente las Area de Control y informacioén en un Area de Controly | Area de Control y
constancias y verificar | Gestién de Actas | listado que se enviara | Gestion de Actas | Gestion de Actas
datos del alumno ala DGAE
Capturar informaciony | ) Oficio y archivo
generar documento | Areade Controly | Enviarala DGAEla | Area de Controly electrénico con
4 . > ; s - DGAE
con listado de alumnos | Gestion de Actas informacion Gestion de Actas listado
con constancias
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES .SSE-CGA
CONTROL Y GESTION DE ACTAS L
Pagina5de 8
CARGA DE CONSTANCIA DE INGLES AL HISTORIAL ACADEMICO

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA i O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Enviar oficio, archivo | Para que se registre la | Oficio, archivo
5 electronico y Area de Control y | acreditacion del idioma | Area de Control y DGAE electrénico y
constancias originales | Gestion de Actas en el Historial Gestion de Actas constancias
Académico del alumno originales
Procesar y registrar en
la Historia Académica Para que el alumno Archivo
del alumno la o electrénico
. pueda verificar en su y
6 constancia de DGAE o Ny DGAE Alumno constancias
- historial la acreditacién 15t
comprension de lectura del idioma originales
del idioma inglés
Para que el Area de
Enviar las constancias Control y Gestion de Area de Control y Constancias
7 L DGAE Actas sea DGAE o originales
originales . e . Gestion de Actas g9
intermediario y lo envie
a la Mediateca
3 Enviar a la Mediateca | Area de Control y r:gr)aaqsul?cecl)r?shtjgzg Area de Control y Mediateca Constancias
constancias originales | Gestion de Actas ) e Gestion de Actas originales
de acreditacion
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CARGA DE CONSTANCIA DE INGLES AL HISTORIAL ACADEMICO

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 ¢, Recoge constancia
de acreditacion? Alumno
) i Constancias
procedimiento Para que se archiven Gestion de Actas recoger
Area de Control y las cor?stancias ue no
NO. Enviar a archivo Gestién de Actas g
fueron recogidas
general
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FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
SSE-CGA
- SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
v CONTROL Y GESTION DE ACTAS
= CARGA DE CONSTANCIA DE INGLES AL Pagina 7 de 8
HISTORIAL ACADEMICO
VIl.  INDICADORES

Actividad critica

Medicién

Unidad a medir

VIIl.  ANEXOS.
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Constancia de Inglés Original y copia
2 Listado de constancias para DGAE Oficio
3 Historial Académico ( documento en linea)
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACIONES EN LA
PAGINA DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS
ESCOLARES

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
LINEAMIENTOS
DEFINICIONES
METODO

Diagrama de flujo

Descripcion de actividades
INDICADORES
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FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
) SSE-AS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
AREA DE SISTEMAS Pagina 1 de 9
PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE

I. OBJETIVO:

Publicar informacién acerca de los diferentes tramites [ver lineamientos] que aparecen en
la pagina de la Secretaria de Servicios Escolares

II. ALCANCE
Este procedimiento aplica a:

Alumnos activos

Operacion y Control Escolarizado
Personal de la FCA

Personal Docente

Consejo Técnico

Area de Sistemas

Profesores

lll. REFERENCIAS:

Reglamento General de Inscripciones

Reglamento General de Examenes

Reglamento General de Examenes Profesionales

Disposiciones por parte de la Jefatura de la Carrera de Informatica

Pagina en internet http://www.fca.unam.mx para consulta de documentos en linea y
consulta de pagina de ADMINISTRACION ESCOLAR ( Actualizacion )

IV. LINEAMIENTOS:

Este procedimiento se aplica en los siguientes tramites:

a) Publicacién del Calendario Escolar. Este debe ser aprobado por el consejo
técnico y se lleva a cabo una vez por semestre, el cual tiene una
permanencia en la pagina de Internet por dos semestres.

b) Publicacion de Grupos. Se recibe el archivo con los grupos y horarios a dar
de alta, verificando que los datos del archivo sean correctos de lo contrario
es rechazado, se actualiza la BD con los grupos y horarios del archivo, en
cada periodo de inscripciones, el cual tiene una permanencia en la BD por el
semestre en curso.
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ADMINISTRACION CODIGO:
- ) SSE-AS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
- AREA DE SISTEMAS Pagina2de9
PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE
V. DEFINICION:
B.D. Base de Datos
SOFTWARE. Es la parte no tangible de la computadora, como lo son los programas, la
paqueteria e incluso el sistema operativo, sin los cuales la computadora no podria trabajar.
DOSIFICACION. Es la asignacion de fecha y hora de inscripcién para los alumnos, de
acuerdo a su avance académico.
VI. METODO:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
ELABORO REVISO APROBO

REVISION
0




FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CODIGO:

SSE-AS

AREA DE SISTEMAS
PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE

Pagina3de9

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

OPERACION Y CONTROL SE

AREA DE SISTEMAS

ALUMNO

INICIO

Entregar documento del
tramite que se va a

realizar al area de

Informatica
Documento

(Tramite que se va
a realizar)

Recibir documento
P y verificar
informacion

Convertir
documento en
archivo digital

Archivo

correspondiente al
tramite solicitado

Realizar la
correspondiente
Publicacién de

grupos P4agina en Internet
http://fca.unam.mx
A 4
Habilitar el
sistema

Péagina en Internet

http://fca.unam.mx

Cerrar Sistema |«

Consultar pagina
P de Administracion

Escolar

Pagina en Internet

http://fca.unam.mx

~—

[ A—

Registrar la
inscripcion del
tramite deseado

:

Pagina en Internet

:

http://fca.unam.mx

Impresién de
Listas de
Asistencia

FIN

Listas de Asistencia

Inscripcion del
tramite deseado

Imprimir

Comprobante de

Inscripcion del
documento deseado

\/\
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

) CcODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-AS
AREA DE SISTEMAS Pagina 4 de 9

PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EP;EBE;S
GENERA USUARIO
INFORMACION
1 Entregar documento Operacién y Solicitar alta de Operaciény Area de Sistemas Documento
del trdmite que se va a Control informacion del tramite Control (Tramite que se va
realizar al area de Escolarizado solicitado a la pagina Escolarizado a realizar)
Sistemas de SSE
2 Recibir documentoy | Area de Sistemas Verificar que la Operacién y Area de Sistemas
verificar informacion informacion sea Control
correcta para crear Escolarizado
archivo
. p . L < . Archivo
3 Convertir documento | Area de Sistemas Dar formato (se Operaciony Area de Sistemas :
en archivo digital actualiza la BD) a la Control cotre'spond!e.nte al
X " ) tramite solicitado
informacion para Escolarizado
subirla a la pagina de
SSE
4 Realizar la Area de Sistemas | Ingresar al sistemay | Area de Sistemas Alumno Pag|hr]{? 3?mrnet
correspondiente actualizar informacion f c_p—a uh am.mx
Publicacién de grupos de la pagina de SSE Seccion de
Administracion
Escolar
ELABORO REVISO ’ APROBO FECHA REVISION
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
Y SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-AS
el ! .
w AREA DE SISTEMAS Pagina5de 9
PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ Dgﬁfll\gigg%s
GENERA USUARIO
INFORMACION
5 Habilitar el sistema Area de Sistemas Poder ingresar a la Area de Sistemas Alumno Pag|hnt<t':1 e/? Internet
agina de SSE DUD.AWWW
P fca.unam.mx
Seccién de
Administracién
Escolar
6 Consultar pagina de Alumno Ingresar a la pagina de | Area de Sistemas Alumno Pagina gn Internet
o o http://www
SSE SSE vy solicitar tramite f
deseado ca.unam.mx
Seccién de
Administracién
Escolar
7 Registrar la inscripcién Alumno Llenar la solicitud del Alumno Area de Sistemas
del tramite deseado tramite deseado
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
" SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-AS
el ! .
w AREA DE SISTEMAS Pagina 6 de 9
PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DL(J)'I(':IEII\ZAEEE%S
GENERA USUARIO
INFORMACION
8 Imprimir Inscripcién del Alumno Tener comprobante de Alumno Area de Sistemas Clﬂr;girggzztzgle
tramite deseado inscripcién tramite deseado
9 Cerrar Sistema Area de Sistemas | Concluir con el periodo Operacién y Area de Sistemas Pagina gn Internet
. http://www
establecido de Control f
inscripcién para cada Escolarizado fca.unam.mx
tramite Seccién de
Administracién
Escolar
L : < . . < . Listas de
10 Impresion de Listas de | Area de Sistemas Entregar Listas de Area de Sistemas | Personal Docente ASi .
. ! . ) sistencia
Asistencia Asistencia
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ADMINISTRACION CODIGO:
) SSE-AS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
AREA DE SISTEMAS Pagina 7 de 9

PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE

VII. INDICADORES

Actividad critica Medicién

Unidad a medir

VIIl.  ANEXOS

Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Documento de tramite solicitado Es el trdmite que se solicita
publicar en la pagina de
administracion Escolar
2 Archivo digital del tramite Documento electrénico
correspondiente
3 Comprobante de Inscripcion
4 Pagina de Administracion Escolar Pagina en internet
http://www.fca.unam.mx,
documento en linea.
5 Listas de Asistencia
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI M. DR. LUIS ALFREDO L.A. LEONARDO Ene-09 0
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FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
LICENCIATURA EN INFORMATICA
OFICIO FCAI/LI/059/08

LR DAL
WA 14
Mz

L.C. JOSE LUIS RAMIREZ ALVAREZ

SECRETARIO DE SERVICIOS ESCOLARES
PRESENTE

Estimado José Luis,

Como es de tu conocimiento, se estan
Matematicas por semestre, con el fin de
para que los alumnos acrediten este, co

examenes de Diagnostico de
mayor numero de oportunidades
uisitos que deben cumpilir.

Para el semestre en curso, se esta
de mayo, para lo cual solicito tu a
del sistema escolarizado y del
acreditado, puedan inscribirse

lizar el segundo examen el proximo 30
vés del registro via Intemet los alumnos
2006 y 2008 que aun no lo tengan

Fmpunamoa que el periodo de abra en la semana del 19 al 25 de mayo, fin de
semana incluido, con el fi lista de inscripcion el lunes 26 de mayo y hacerla
plblica en la pagina de la ¥ SUA, a mas tardar el martes 27 de mayo.

Agradeciendo de ant

. cién y apoyo, aprovecho la ocasién para enviarte un
cordial saludo

S

-

EL ESPIRITU” = - ,ﬁ-_:/ 2
, D.F., a 06 de mayo de 2008 2 _.;ZJT.M-::«

_.f;g - jf .. 05’.53

Ing. Carlos Ma_rlu Soto Aguirre

Jefe de la Licenciatura en Informética. ?
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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PUBLICACIONES EN PAGINA DE SSE
UNNERSDAD HACIOMAL AUTONOMA DE MEXICD
FACULTAD DE COMNTADUREA ¥ ADMMISTRACKIN
RELACIHIN DE ALUMMOE POR GRLPO - LISTA PROVISIDMAL

INGEMERIA DEL BOFTWARE 20001 CARCLA VARGAS ADRLAMNA

AFIITTE
LAFLA,
“ LETICIA
CLALIDIA BEATRIZ i
ROSALLL
1
FAMIFTEZ HANCY DALY 1
BANTIAGD FADLUEL
RODRIGUET | marsse
Facha de smmion Jumvs 11/Gopbembra008. 114230 e, || Seorutaria de Servicios Esoclares || FCAJ UNAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO Y
SOPORTE TECNICO

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
LINEAMIENTOS
DEFINICIONES
METODO

Diagrama de flujo

Descripcion de actividades
INDICADORES
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ,
ADMINISTRACION CODIGO:

SSE - AS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

AREA DE SISTEMAS Pagina 1 de 6
MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

I. OBJETIVO:

Dar mantenimiento al sistema y soporte técnico al equipo de computo de la Secretaria de
Servicios Escolares

II. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:
e Personal de la Secretaria de Servicios Escolares
e Area de Sistemas
o CIFCA (Departamento de Soporte Técnico)

[ll. REFERENCIAS:
e Disposiciones por parte de la Jefatura de la Secretaria de Servicios Escolares

IV. LINEAMIENTOS:

Cuando el usuario (Personal de la Secretaria de Servicios Escolares) hace un
requerimiento al area de Sistemas, se estudia la factibilidad técnica y operativa de la
solicitud. Cuando es viable se satisface el requerimiento, en caso de no ser viable se
indican los motivos por los cuales no se puede cubrir el requerimiento y se dan otras
alternativas.

V. DEFINICION:
Hardware. Conjunto de componentes fisicos de un ordenador

Requerimiento. Solicitud por escrito al area de Sistemas para corregir alguna falla en el
funcionamiento del equipo de computo o redes.

Software. Conjunto de programas de una computadora que le permiten realizar las
funciones asignadas por el usuario

VI. METODO:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI M. SALINAS DR. LUIS ALFREDO L.A. LEONARDO Ene-09 0
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
4‘-
w AREA DE SISTEMAS Pagina 2 de 6
MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DE SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES AREA DE SISTEMAS

=D
v

Solicitar requerimiento >
a Inform 4tica

Revisar equipo de
computo

v

Ver viabilidad de
solucion al problema

v

Efectuar respaldo de
informacion de ser
necesario

v

Sustituir pieza dafiada

|

Cargarrespaldo de
informacion

:

Verificar
funcionamiento
correcto de equipo

v

D
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

CcODIGO:
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE - AS
AREA DE SISTEMAS Pagina 3 de 6

MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

ACTIVIDAD QUE SE HACE

QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE

AREA USUARIA | DOCUMENTOS

GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar requerimiento | Personal de SSE Indicar el problema Personal de SSE | Personal de SSE
al area de sistemas (Usuario) gue tiene el sistema (Usuario) (Usuario)
y/o equipo
2 Revisar el equipo de | Area de Sistemas Satisfacer Area de Sistemas | Personal de SSE
computo requerimiento (Usuario)
3 Ver viabilidad de Area de Sistemas Analizar problema Area de Sistemas | Personal de SSE
solucion al problema técnico-operativo (Usuario)
4 Efectuar respaldo de | Area de Sistemas | Proteger la informacion | Area de Sistemas) | Personal de SSE
informacién en caso de contenida en el equipo (Usuario)
ser necesario de computo (en caso
necesario)
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR}EA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Sustituir pieza dafiada | Area de Sistemas Corregir falla de Area de Sistemas | CIFCA (Depto.de
hardware (en caso Soporte Técnico)
necesario)
6 Solucionar fallaen el | Area de Sistemas Corregir falla de Area de Sistemas | Personal de SSE
sistema software (en caso (Usuario)
necesario)
7 Cargar respaldo de Area de Sistemas | Recuperar e integrar | Area de Sistemas | Personal de SSE
informacion informacion al equipo (Usuario)
(en caso necesario)
8 Verificar Area de Sistemas Mantener Area de Sistemas | Personal de SSE
funcionamiento funcionamiento (Usuario)
correcto de equipo adecuado del equipo
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
AREA DE SISTEMAS Pagina 5 de 6

MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

VII. INDICADORES

Actividad critica Medicidn

Unidad a medir

VIIl.  ANEXOS

Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Documento de requerimiento
solicitado
2 Archivo digital de resguardo de Documento electronico
informacién correspondiente
ELABORO REVISO APROBO
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MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

Fecha; 26-05-2008

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
CENTRO DE INFORMATICA

ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

"RESGUARDO DE EQUIPO DE COMPUT]

. Folio: 0240-08

‘ DSCRIPCION RESPONSABLE:
IIEDIFECI'D: [DIRECCION Y OFICINAS ADMINISTH

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ES

PISO: PB
LON O CUBICULO [INFORMATICA

RESPONSABLE: BLANCA EDITH HUITRON

[usuARrio: — |[BLANCAEDITH HUITRON MAR YRZ4

INVENTARIO]  DESCRIPCION ||  MARCA ODELO SERIE
2125704 | CPU DIGITAL MULTIGEER] AN MODELO SIN
2125776 | MONITOR SAMING “EFYNCMASTER 753V_][ AN17HCGW? 14545N
2125826 TECLADO EndlF ¥ KB-821P/S || 30600 7743 CMI
1775899 MOUSE I Y 4 MS-48 [ LzA92808715

OBSERVACIONES

-_

NOMBRE: LI. RAUL ES
CARGO: ENCA

RECIBE

NOMEBRE: ?}[ﬂlnra Ftli'ih H-érh’-jw. Mﬁ 2

cArGO:___Autiliar o2 Ciclenas
rRma:____ (R (i,
— A i pEpepey
ALDOOY
IMPRIMIR TERMINAR
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FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CONTROL Y GESTION DE
DOCUMENTOS DE TITULACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
DOCUMENTOS DE TITULACION

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
LINEAMIENTOS
DEFINICIONES
METODO

Diagrama de flujo

Descripcion de actividades
INDICADORES......ci e
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FACULTAD DE CONTA'DURI'A Y
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CcODIGO:
SSE-CGDT

CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS DE
TITULACION
OPCIONES DE TITULACION

Pagina 1l de 24

OBJETIVO

Llevar a cabo la inscripcion de los alumnos que el control y gestion de documentos de los
alumnos que tramitan la opcion de titulacién por Tesis, Disefio y Seminario; asi como llevar
el control de documentos de todas las opciones de titulaciéon para solicitar a DGAE su
Revision de Estudios.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a:

Alumnos ( SE ), (SUA) e incorporados

Control y Gestién de Documentos de Titulacion (Ventanilla 9)

Exadmenes Profesionales

Direccién General de Administracion Escolar ( DGAE )

Direccién General de Inscripciones y Revalidacion de Estudios ( DGIRE )
Informética

Personal Docente

REFERENCIAS

Reglamento General de Exadmenes Profesionales

Reglamento General de Inscripciones

Pagina en internet www.fca.unam.mx para consulta de opciones de titulacion

V. LINEAMIENTOS
e Tesis, Disefio y Seminarios deberan realizar tramites de inscripcion en la Secretaria de
Servicios Escolares y las demas opciones de Titulacion en la Secretaria General de
Exadmenes Profesionales de la FCA
¢ Examenes Profesionales establece el periodo de convocatoria para cada una de las
diferentes opciones de Titulacién.
e Si el Asesor que el alumno solicite para la opcidn de titulacion esta saturada, el alumno
debera elegir otro Asesor (en la opcion de Tesis y Disefio).
e En caso de reinscripciéon el alumno debe entregar 1 copia del comprobante anterior
(Tesis o Disefio).
e Si el alumno (Tesis o Disefio) debe algin documento, puede firmar carta compromiso
para entregarlo durante el tiempo de asesoramiento.
ELABORO REVISO APROBO
YOLIYENELI M SALINAS | DR. LUIS ALFREDO L.A. LEONARDO FECHA REVISION
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TITULACION
OPCIONES DE TITULACION

Los alumnos egresados de universidades del sistema incorporado deberdn solicitar
autorizacion a la Direccion General de Inscripciones y Revalidacion de Estudios
(DGIRE) para presentar su examen profesional en la Facultad, apegandose a lo
establecido en el Reglamento General de Examenes Profesionales.

Si el Asesor no califica Acta Oficial, el alumno no podra hacer tramite de examen
profesional oral (en la opcién de Tesis y Disefio).

Alumnos de la opcién de Seminario deberan solicitar por Unica vez recursamiento de un
maédulo, en la siguiente promocion y se le dara dependiendo del cupo disponible.

Los grupos de la opcion de Seminario que no cumplan con el minimo ndmero de
alumnos se cancelaran.

V. DEFINICION:
Examen profesional. Evaluacion que se aplica al alumno como conclusién de su
preparacion académica, una vez cubiertos todos sus créditos, mediante la cual dara
muestra, ante los jurados asignados, de que posee el conocimiento suficiente de su
carrera, ademas de su capacidad y criterio para su desempefio profesional., articulo 3 del
Reglamento de Examenes Profesionales.
Opciones de titulacion. Maneras en que un alumno que haya obtenido el 100% de créditos,
asi como cumplir con lo establecido en el Reglamento General de Examenes Profesionales
puede elegir para presentar el examen profesional. Estas opciones son:
a) Cursar un Seminario de Desarrollo en un Area de Conocimiento;
b) Cursar asignaturas en una universidad extranjera;
c) Cursar un Diplomado presencial o en linea que para efectos de titulacion haya sido
programado por la Facultad;
VI. Disefiar un Sistema o Proyecto para una Organizacion;
a) Elaborar una Tésis;
b) Presentar un Examen General de conocimientos;
c) Cursar estudios de especializacion;
d) Por alto nivel académico;
e) Por Servicio Social;
f) Diplomados en linea.
VI.  METODO:
a) 6.1 Diagrama de flujo
b) 6.2 Descripcion de actividades
ELABORO REVISO APROBO
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

EXA PRO CGDT SISTEMAS ALUMNO DGAE
Depurar Consultar
Enviar informacién y o | Subirinformacién informacién y
convocatoria convertir a archivo "| a pagina de SSE elegir opcién de
txt titulaciéon

Convocatoria

Recibir doctos y
verificar demanda

¢ Elige seminario?

S|l
v

Realizar
inscripcién por
internet

+

de alumnos para
cada grupo

v

Emitir listas de
cada grupo en
cada mo6dulo

v

Enviar listas de
alumnos inscritos
a Examenes
Profesionales,
Biblioteca

Enviar a
Exdmenes
Profesionales
formatos UNAM,
Ex alumnos y
DGAE

Recibir listas de
alumnos inscritos

v

Enviar
calificaciones de
alumnos de
Seminario

Enviar a Controly
Gestion de Actas

Constancias de
inglés

<

onstanciag

Acudira CGDT
con documentos
solicitados

cla
nac

cartg SS
M‘ S
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

EXA PRO CGDT SISTEMAS ALUMNO DGAE
Enviar a DGAE ) o
(e g monimpenpee el
Estudios

¢Los datos son
correctos?

Recibir de

Examenes
i Profesionales las ] )
ifi i G Eli Tesi
calificaciones de ¢Elige Tesis o
Disefio?

los alumnos

v S|
Solicitar a DGAE ¥
actas oficiales de Acudira CGDT
alumnos de con documentos iart
generacion 92y NO solicitados nac
anteriores

Carta SS
i L_)Lm—a_u;

Calificar actas

oficiales y
firmarlas ZElige otra opciod
de titulacion?
v

Cerrar Historial
Academico

o /1

v

Notifica al alumno
para hacer
correccién

Enviar relaciéon de
asesores que
@" tienen o no ' v
alumnos inscritos

Hace correccién

v

Enviara CGDT
documentos del
alumno

v

ATta

nac Acude a CGDT o

v

Recibir Autoriza Revision |-
— documentos del ACta
alumno nac
carta SS
L)mes
v
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ Dgﬁflhgigggs
GENERA' USUARIO
INFORMACION
Convocatoria
(Documento
Enviar Convocatoria ] Depurar |n_forma<_:|on ] Con_t[ol y impreso y
. Examenes y convertir archivo Exdmenes Gestién de archivo xIs)
1 y listas de profesores fesional I hi tesional
ara Seminario Profesionales (Excel) en archivo Profesionales Docgmen?gs de 3
P (Texto) txt Titulacién Relacion de
gruposy
profesores
Depurar informacion Control y Subir informacion a Control y ] Convocatoria
5 y convertir archivo en Gestion de pagina de Secretaria Gestion de Area de (Documento
parametros del area | Documentos de de Servicios Documentos de Sistemas impreso y
de sistemas Titulacion Escolares Titulacion archivo xIs)
3 Subir informacién a ) Informar de los Control y
pagina de Sg(_:retarla A_rea de grupos y profesores Gestion de Alumno Archivo txt
de Servicios Sistemas a los alumnos de Documentos de
Escolares (Seminario) Titulacién
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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OPCIONES DE TITULACION
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%E:\QEBI)%S
GENERA' USUARIO
INFORMACION
Consultar - . Con_t[ol y
. > . Inscribir opcién de Gestién de
4 informacion y elegir Alumno ; C . Alumno
., . ; Titulacion elegida Documentos de
opcién de Titulacion . 2
Titulacion
En el caso de elegir Control y
Seminario, realizar Cursar opcién de Gestion de
5 ; L Alumno . e Alumno
inscripcion por titulacion Documentos de
Internet Titulacion
' Acta nacimiento
Acudir a_g)ontrol y original (2
5 Gestion ded Control y copias) Carta de
5 O%Jtnggﬁ € AlUMIG Concluir inscripcion AlUMNG Gestion de Servicio Social,
v a9 de alumno Documentos de | Formato DGAE,
(Ventanilla 9) con Titulacién Formato UNAM
~documentos y Formato Ex
solicitados en fecha alumnos
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ Dgﬁflhgigggs
GENERA' USUARIO
INFORMACION
7 Recibir Control y Registrar Alumno Control y Acta nacimiento
documentacion del Gestion de oficialmente la Gestion de original (2
alumno Documentos de inscripcién del Documentos de | copias) Carta de
Titulacion alumno en la opcién Titulacion Servicio Social,
(Ventanilla 9) | de titulacién elegida, (Ventanilla9) | Formato DGAE,
previa revision de los Formato UNAM
documentos y Formato Ex
solicitados alumnos
8 Verificar demanda de Control y Ver cuantos grupos Control y Control y
alumnos para cada Gestion de se abren o cancelan Gestion de Gestion de
grupo Documentos de y reubicar a los Documentos de | Documentos de
Titulacion alumnos de grupos Titulacion Titulacion
cancelados
Emitir listas de cada Con_tfol y Para entregarlas a Con_t[ol y
L Gestion de los profesores de Gestion de .
9 grupo de Seminario Profesores Listas de grupo
. Documentos de cada grupo de Documentos de
en cada modulo . - L . 2
Titulacion Seminario Titulacion
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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OPCIONES DE TITULACION

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA ) O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Enviar a DGAE Control y . Integrg[ la Control y .
. I informacion del I (archivo txt y
Reporte (archivo txt) Gestion de Gestion de
10 alumno y hacer su DGAE documentos del
y los documentos de | Documentos de L . Documentos de
; ) : 2 Revision de Estudios . 2 alumno)
los alumnos inscritos Titulacion ) Titulacion
posteriormente
Eanr aexamenes Control y Control y
profesionales archivo - Asentar - .
. Gestion de o Gestion de Examenes .
11 en Excel la lista de calificaciones del . (archivo en Excel)
. . Documentos de S Documentos de | profesionales
los alumnos inscritos ; 2 seminario . 2
- Titulacion Titulacion
a seminario
Enviar a la Biblioteca Generar la
. Control y . Control y
de la FCA archivo en Iy respectiva L
i Gestion de . Gestion de . .
12 Excel la lista de los constancia de No Biblioteca (archivo Excel)
. . Documentos de ) Documentos de
alumnos inscritos a . 2 adeudo de material : 2
S Titulacion ST Titulacion
seminario bibliografico
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EI'\QEE(T)%S
GENERA USUARIO
INFORMACION
Enviar a Examenes Control y exlné?j?erﬁtreecliel Control y Formatos
13 Profesionales los Gestion de aIuF;nno ara el Gestion de Examenes DGAE, Ex
formatos DGAE, Ex | Documentos de siquiente tr;émite a Documentos de | Profesionales alumnos y
alumnos y UNAM Titulacion 9 Titulacion UNAM
prueba oral
Cargar en el historial
Enviar a Control y Control y académico del Control y Constancias
S - - Control y o
Gestion de Actas Gestion de alumno la Gestion de - origina de
14 . o Gestion de 2
constancias de Documentos de acreditacion del Documentos de acreditacion de
S X - g - . 2 Actas X
inglés Titulacion requisito del idioma Titulacion ingles
inglés
Control y Para que el alumno Control y
Solicitar a DGAE Gestién de q Gestion de
15 - . pueda presentar DGAE
Revision de Estudios | Documentos de . Documentos de
X - Examen Profesional . 2
Titulacion Titulacion
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI MONTSERRAT DR. LUIS ALREDO VALDES L.A. LEONARDO GUERRERO
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EI'\QEE(T)%S
GENERA' USUARIO
INFORMACION
Control y Control y
Enviar a la DGAE en Gestion de Para realizar Gestion de .
16 archivo txt Documentos de | Revisién de Estudios | Documentos de DGAE Archivo txt
Titulacién Titulacién
Recibir de examenes Control y Control y
17 profesionales las Gestion de Para Calificar actas Examenes Gestion de Calificaciones de
calificaciones de Documentos de oficiales profesionales Documentos de seminario
seminario Titulacién Titulacion
' _SoI|C|tar actas Operaciény Control y Actas oficiales
oficiales a DGAE de - .,
Control de Para calificar actas Gestion de de alumnos de
18 alumnos de i . DGAE .
- Sistema oficiales Documentos de | generacion 92 y
generacion 92 y : : s .
. Escolarizado Titulacion anteriores
anteriores
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI MONTSERRAT DR. LUIS ALREDO VALDES L.A. LEONARDO GUERRERO
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EI'\QEE(T)%S
GENERA USUARIO
INFORMACION
Calificar Actas Secretgr! o de Para cierre de Examenes Ofmn@ de Acta
19 . . Servicios . . L. . Servicios .
Oficiales y Firmarlas Historial Académico | Profesionales Oficial
Escolares Escolares
Legalizar Historial o
. Académico y Historial
. . . Oficina de . ‘L 4 Académico
20 Cierre de Historial Servicios enviarlo para Servicios Examenes
Académico intercalar en el Escolares Profesionales | (Documento en
Escolares : linea)
expediente del
alumno
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI MONTSERRAT DR. LUIS ALREDO VALDES L.A. LEONARDO GUERRERO
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
R SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES SSE-CGDT
8 P ,
w CONTROL Y GESTION DE DOCUMENTOS DE TITULACION Pagina 12 de 24
OPCIONES DE TITULACION
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%E.“QEEEZS
GENERA USUARIO
INFORMACION
Carta asesor
(original y 2
copias), Copia
de Servicio
En caso de elegir Social, Copia
Tesis o Disefio, Control comprobante
acudir a Control Y Realizar la oty anterior (en caso
o : L Gestion de de
20 Gestion de Alumno inscripcion Alumno Documentos de ' e
Documentos de correspondiente Titulacion reinscripcion),
Titulacion (Ventanilla _ Cpnsta_m_ma
9) con documentos inglés original o
carta
compromiso en
caso de faltar
algun docto.
Recibir documentos Solicitar Revision de Docgmentos
21 del alumno y CGDT Estudi Alumno CGDT descritos en el
archivarlos studios cuadro anterior
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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OPCIONES DE TITULACION
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EI'\QEE(T)%S
GENERA USUARIO
INFORMACION
Emitir y enviar a Control y Para aue Ios Control y Listas de
29 Examenes Gestion de asesore(l Ledan Gestion de Examenes ~ @umnos
Profesionales la lista Doctos de asentar caIFi)ficacic')n Documentos de | Profesionales | INSCIItos a Tesis
de Alumnos inscritos Titulacion Titulacion o Disefno
Cargar en el historial
Enviar a Control y Control y académico del Control y Constancias
- . L Control y L
Gestion de Actas Gestion de alumno la Gestion de " origina de
23 ; o Gestion de A
constancias de Documentos de acreditacion del Documentos de Actas acreditacion de
inglés Titulacion requisito del idioma Titulacion ingles
inglés
Examenes
Enviar Relacion de Control y Control y NPorr?warSaI:r)r?iiﬁz’s y
24 Asesores que tienen Gestion de Para generar el pago Gestion de Académicos de Relacion de
o0 no alumnos Documentos de a asesores Documentos de asesores (oficio)
) : ; > : 1y carreras 'y
inscritos Titulacion Titulacion
Personal
Docente
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DL?%EI'\QEEECS)S
GENERA' USUARIO
INFORMACION
Control y Para que el alumno Control y
Solicitar a DGAE Gestion de q Gestion de
25 - . pueda presentar DGAE
Revision de Estudios | Documentos de . Documentos de
X - Examen Profesional . .
Titulacién Titulaciéon
' _SoI|C|tar actas Operaciény Control y Actas oficiales
oficiales a DGAE de - .,
Control de Para calificar actas Gestion de de alumnos de
26 alumnos de i . DGAE .
e Sistema oficiales Documentos de | generacion 92 y
generacion 92 y : . 2 .
. Escolarizado Titulacion anteriores
anteriores
Calificar Actas Para cierre de Examenes Of'c'r?a. de Acta
27 . . Asesor . . L. . Servicios o
Oficiales y Firmarlas Historial Académico Profesionales Oficial
Escolares
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EI'\QEE(T)%S
GENERA' USUARIO
INFORMACION
. - . Acta de
28 En caso de que el Examenes Para solicitar la Examenes Control y S
”. . =7 : . o nacimiento,
alumno elija otra Profesionales | Revision de Estudios | Profesionales Gestion de carta de servicio
opcioén de titulacion, ala DGAE Documentos de social
Recibir de Examenes Titulacion constanci:a de
Profesionales inalés. archivo
documentos del engIlExc;eI oficio
alumno y
Control y Para que el alumno Controly
Solicitar a DGAE Gestion de 9 Gestion de
29 - . pueda presentar DGAE
Revision de Estudios | Documentos de . Documentos de
: . Examen Profesional : .
Titulacion Titulacion
i _SoI|C|tar actas Control y Actas oficiales
oficiales a DGAE de . - o
Examenes Para calificar actas Gestion de de alumnos de
30 alumnos de . . DGAE L
- Profesionales oficiales Documentos de | generacion 92y
generacion 92 y : s .
. Titulacion anteriores
anteriores
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI MONTSERRAT DR. LUIS ALREDO VALDES L.A. LEONARDO GUERRERO
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA/ DS%EI'\QEE(T)%S
GENERA USUARIO
INFORMACION
Secretario de
Servicios
Calificar Actas Escolares Para cierre de Examenes Of'c'r?e‘. de Acta
31 L . (excepto las L e . Servicios .
Oficiales y Firmarlas Historial Académico Profesionales Oficial
actas de los Escolares
alumnos por
Servicio Social)
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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VILI. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir

VIII.  ANEXOS

Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Convocatoria
2 Relacién de Grupos y Asesores Impreso y archivo txt
3 Carta de Asesor Original y dos copias
4 Acta de Nacimiento Original y dos copias
5 Carta de Servicio Social Original
6 Historial Académico Impreso y documento electrénico
7 Constancia de Inglés Original
8 Formato DGAE Original
ELABORO REVISO APROBO
YOLIYENELI M. DR. LUIS ALFREDO L.A. LEONARDO FECHA REVISION
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9 Formato UNAM Reporte de Asesores | Original
10 Formato Exalumnos Original
11 Comprobante de Inscripcion En caso de tener
12 Revision de Estudios En caso de tener
13 Lista de Alumnos inscritos en opciones | Oficio
de titulacion
14 Relacién definitiva de Asesores (Tesis | Reporte de Asesores
y Disefio) Alumnos inscritos en
opciones de titulacion
15 Actas Oficiales (Relacién de Alumnos) |Archivo txt (documento electrénico)
16 Relacion de Alumnos con Calificacion | Oficio
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
YOLIYENELI M. DR. LUIS ALFREDO L.A. LEONARDO Ene.09 o
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA GENERAL

EXAMENES PROFESIONALES

L.A. Y MTRA. GABRIELA MONTERO MONTIEL
JEFA DE EXAMENES PROFESIONALES

PRESENTE

Por este medio me permito informarle que una vez realizado el analisis del tema

propuesto por el alumno(a)

con numero de cuenta

, quien desea

presentarlo en la opcién de titulacidn en la modalidad de Disefio de un Sistema o

Proyecto para una Organizacién en el area de

semestre 1-2009, acepto el cargo de asesor del mismo.

ATENTAMENTE

(Nombre y Firma del Asesor)

correspondiente al

ELABORO

YOLIYENELI M.
SALINAS GONZALEZ

REVISO

DR. LUIS ALFREDO
VALDES HERNANDEZ

APROBO

L.A. LEONARDO
GUERRERO VAZQUEZ

FECHA
Ene-09

REVISION
0
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
SECRETARIA GEMERAL

EXAMENES PROFESIONALES

L.A. Y MTRA. GABRIELA MONTERO MONTIEL
JEFA DE EXAMENES PROFESIONALES
PRESENTE

Por este medio me permito informarle que una vez realizado el analisis del tema
propuesto por el alumno(a) con numero de cuenta , quien desea
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OBSERVACIONES FINALES

1. Enfoque de sistemas. Para poder identificar los procesos clave que a su vez nos
ayudaran a determinar sus procedimientos, resulta viable ir de lo general a lo
particular. Es decir, ver a la organizacion (Secretaria de Servicios Escolares) como
un sistema que se encuentra en un supersistema o entorno (FCA, UNAM) y que
dentro del sistema existen subsistemas (areas que conforman a la SSE) que se
interrelacionan para hacer que todos los engranes funcionen en su momento
logrando un fin comun (formar profesionales).

2. Ubicar el proceso central o misién. ¢A qué se dedica el area? ¢por qué existe?
¢ qué ofrece? ¢a quiénes atiende? Es importante conocerlo para entender y ubicar
la interrelacion de sus propios elementos que logran esa mision.

3. Entradas y Salidas. Descomponer cada uno de los elementos que conforman las
salidas (productos, clientes, necesidades de los clientes, caracteristicas del
producto) que son el resultado del proceso de transformacion, y entradas
(proveedores, insumos, especificaciones y caracteristicas de los insumos).

4. Analisis e identificacion de los procesos clave y de apoyo. Existen procesos
que forman una “cadena productiva” que a falta de alguno, el resultado variaria,
es decir, el producto no cumpliria con las caracteristicas que cubre las
necesidades implicitas y explicitas del cliente o simplemente no se daria. A esos
procesos se les denomina “procesos clave o sustantivos”. Existen otros en cambio,
que la ejecucion de ellos no altera en ningun sentido el resultado final pero que
soportan todo el sistema. Por ejemplo, mantenimiento de equipo, contratacion del
personal, etc.

5. Lineamientos. Si bien no existen “recetas” que garanticen el éxito en la aplicacion
de ésta y otras metodologias que se proponen para la elaboracion de manuales de
procedimientos, la guia propuesta facilita la organizacion y el analisis de la
informacidén para determinar los procesos clave y para presentarla de manera

ordenada y legible.
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Durante el desarrollo de los procedimientos, especificamente en la seccion de
indicadores, result6 dificil determinar éstos con precision y adecuado andlisis para ubicar
aquellos que dieran informacion util derivada de los procesos de la Secretaria de
Servicios Escolares. Me atrevo a decir que encuentro como punto débil de la metodologia
el escaso énfasis en éste rubro pues considero que los indicadores forman parte

importantisima en el disefio de un proceso.

Sirva esta pequefia seccidn como aportacion Ultima de la sustentante del presente trabajo
para complementar en una minima medida a la metodologia para elaborar manuales de

procedimientos, sobre algunas recomendaciones para determinar indicadores.

Un indicador es una unidad de medida que ayuda a comparar si se esta obteniendo el

resultado deseado.

Los indicadores tienen por objeto proporcionar informacién sobre los parametros ligados a
las actividades o procesos de una organizacion. Las caracteristicas de los indicadores

son:

&

Simbolizan una actividad importante o critica.

&

Tienen una relacion lo méas directa posible sobre el concepto valorado con objeto

de ser fieles y representativos del criterio a medir;

3 Los resultados de los indicadores son cuantificables, y sus valores se expresan

normalmente a través de un dato numérico o de un valor de clasificacion;

(3 El beneficio que se obtiene del uso de los indicadores supera la inversion de

capturar y tratar los datos necesarios para su desarrollo;

3 Son comparables en el tiempo, y por tanto pueden representar la evolucion del
concepto valorado. De hecho, la utilidad de los indicadores se puede valorar por

su capacidad para marcar tendencias;

(3 Son fiables, proporcionan confianza a los usuarios sobre la validez de las

sucesivas medidas;

3 Son faciles de establecer, mantener vy utilizar;
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3 Ser compatibles con los otros indicadores del sistema implantados y por tanto

permitir la comparacion y el analisis. *

Algunos conceptos base para la formalizacién de indicadores:

1. Seleccion del indicador. De acuerdo a las necesidades de cada organizacion, en
funcién de la actividad critica que se desea monitorear y en la que es forzoso
mantener un rango de comparacion para medir los resultados obtenidos contra los
resultados esperados y en los recursos disponibles, determinamos aquellos
indicadores que son “indispensables” y los que sélo generan datos.

2. Denominacion del indicador. Unidad de medida que se utilizard para generar el
indicador, por ejemplo; nimero de nuevos clientes, tiempo de entrega de tramites,
namero total de quejas internas y externas.

3. Forma de calculo, especificacién del indicador y fuentes de informacion. La forma
de célculo es el sistema que se emplea para computar la informacion y llegar al
resultado. En este punto también determinamos la periodicidad con la que se
calcula (mensual, semanal, anual).

4. Forma de representacion. Si sera por medio de gréficas, tablas, diagramas, etc.
Definicion de responsabilidades. Este punto se refiere a quién registrara los datos,

quién los analizara y quién y a quiénes se comunicaran los reportes.

En conclusion, los indicadores que se establecen para medir las actividades criticas de un
proceso deben ser aquellos que otorguen informacién oportuna para la mejora continua y

por supuesto, se debe ver reflejado en el costo-beneficio de su aplicacion.

! Norma Espafiola UNE 66175. Sistemas de gestion de calidad. Guia para la implantacién de sistemas de
indicadores
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