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PRESENTACIÓN 

 

 

“La empresa que da a sus clientes más de lo que   espera 
recibir, tarde o temprano tendrá más clientes de los que 
espera tener” Luis Castañeda 

 

El trabajo que se presenta es un proyecto académico como opción de titulación, el cual 
lleva por nombre: Manual de Procedimientos para la Secretaría de Servicios Escolares 
(SSE) de la F.C.A.: Operación y Control del Sistema Escolarizado, organizado por la 
Secretaría de Planeación Académica de la facultad. 

 

En donde daré a conocer como primera instancia el objetivo central de éste trabajo, los 
antecedentes de la SSE de la Facultad de Contaduría y Administración, su misión, 
visión, su objetivo, así como la estructura organizacional de ésta.  

 

En segunda instancia haré mención de la problemática  que pude detectar dentro de la 
SSE; así como la justificación para ésta, daré un breve marco de referencia en donde 
se podrá entender a la organización como un sistema, además de dar a conocer el 
sistegrama de la SSE; en el que se determinarán: el proceso central, subprocesos 
clave o principales, subprocesos de apoyo y las funciones generales  que se 
comprenden en ella con las cuales se podrá entender mejor cada uno de los 
elementos que componen el área. También mostraré el cronograma de actividades 
utilizado para la elaboración de ésta  tesina, el diseño de las herramientas utilizadas 
para el levantamiento de la información y un pequeño apartado que realicé para la 
presentación de la propuesta del manual de procedimientos de la SSE de la FCA. 

 

En tercera instancia se mostraré  la propuesta del manual para la SSE, en el que se 
darán a conocer cada uno de los procedimientos del área de Operación y Control del 
Sistema Escolarizado (OCSE), la descripción narrativa de cada uno de ellos, así como 
su diagramación (utilizando el programa Visio 2003), sus objetivos, lineamientos, 
indicadores, unidades de medición y anexos de los procedimientos que así lo 
requieran. 

 

Como parte final de éste trabajo, les mostraré algunas observaciones y 
recomendaciones que he brindado para el área con la cual trabajé (Secretaría de 
Servicios Escolares) que serán de utilidad para generaciones futuras y la bibliografía 
que se utilizó para realizar ésta tesina 
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OBJETIVO 

 

 

El objetivo de ésta tesina es diseñar un instrumento de apoyo o una herramienta de 

trabajo para el personal que labora en la Secretaría de Servicios Escolares (SSE) en el 

área de Operación y Control del Sistema Escolarizado, distribuyendo de forma 

secuencial, ordenada y concisa cada uno de los procedimientos, tareas y/o actividades 

que se tienen que realizar para el logro de sus objetivos; delegando responsabilidades 

e identificando las diferentes áreas de trabajo, así como los responsables de cada una 

de ellas. Sirviendo también como muestra para ejemplificar la elaboración de los 

manuales de procedimientos para generaciones próximas y futuras. 
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CAPITULO I 
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ANTECEDENTES DE LA SECRETARÍA DE SERVICIOS ESCOLARES (SSE) DE LA 

FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN 

La historia de la Facultad de Contaduría y Administración es breve; no obstante, ha 
tenido un rápido desarrollo que ha demandado una fuerte organización administrativa 
y una intensa actividad académica, tanto por el enorme número de alumnos que 
ingresan y egresan, como por la rápida evolución que han tenido las profesiones que 
en ella se enseñan. 

La Facultad de Contaduría y Administración, consciente de la necesidad de fortalecer 
los conocimientos de sus disciplinas, cuenta con un amplio grupo de profesores que se 
dedican de tiempo completo al trabajo de investigación para avanzar en la creación de 
conocimientos teóricos y al mismo tiempo continuar con la investigación de orden 
técnico que promueve el avance de la actividad administrativa y brinde soluciones  a 
los problemas que enfrentan las organizaciones y las empresas nacionales.1 

Es por ello  que en la SSE se realizan y brindan todos los servicios administrativos 
escolares tanto al alumnado como al  personal docente de la Facultad de 
Administración y Contaduría sirviendo como mediador o intermediario de 
comunicación entre la Dirección General de Administración Escolar y el alumno o entre 
la dirección de la  FCA y el alumnado en general o personal docente para los servicios 
que éste requiera. 

Logrando de éste modo satisfacer las demandas de los alumnos y del personal 
docente de la FCA contando con un área específica que se encarga de todo lo 
referente a la situación académica escolar del alumnado en general de la facultad. 

MISIÓN 

La Secretaría de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduría y Administración de 
la Universidad Nacional Autónoma de México tiene como misión proporcionar servicios 
administrativos escolares a docentes y alumnos de la Facultad de Contaduría y  
Administración a través de la gestión de trámites escolares que dan validez a su 
situación académica, otorgando respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de 
acuerdo  los lineamientos y normatividad de la Secretaría de Servicios Escolares. 

VISIÓN 

Consolidar una Secretaría de Servicios Escolares cuyas tecnologías de información 
sean acordes a la dinámica tecnológica actual. 

OBJETIVO 

Establecer la normatividad y lineamientos que requieren los procedimientos y 
actividades que realiza continuamente el personal que labora en la Secretaría de 
Servicios Escolares brindando la información necesaria para lograr la eficiencia en sus 
operaciones y contribuyendo como soporte para la toma de decisiones. 

                                                             
1 www.fca.unam.mx 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARÍA DE SERVICIOS 
ESCOLARES DE LA FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMIISTRACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Áreas de la Secretaría de Servicios Escolares 

 

 

 Operación y Control del Sistema Escolarizado 
 Operación y Control del Sistema de Universidad Abierta 
 Área de Informática 
 Control y Gestión de Actas 
 Control y Gestión de Documentos de Titulación 
 Área de Servicios Escolares 

 

 

 

 

 

 

 

 

DGAE
 

SSE
 

OCSE
 

OCSUA
 ADI CGA

 
CGDT

 
ASE
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PROBLEMÁTICA 
 
 

Trabajando con la Secretaría de Servicios Escolares pude darme cuenta de que su 
plantilla no era muy grande, pero los grandes procesos con los que cuenta para el 
alumnado y personal docente de la Facultad de Contaduría y Administración, así como 
cada uno de los procedimientos, tareas y/o actividades que se desarrollan en ella sí lo 
eran, inclusive llegaba a suceder que las funciones de cada una de los integrantes de 
la SSE se volvían múltiples o en la mayoría de las veces todos hacían de todo un 
poco, con tal de lograr la productividad al 100% y lograr satisfacer a sus clientes 
(alumnado de la FCA y personal docente). Además de que la plantilla completa lleva 
trabajando en su puesto varios años consecutivos unos más que otros, lo que da como 
resultado que hagan sus funciones casi en automático. 
 
Debido a estas diversas situaciones y a la necesidad en la que se ve envuelta la 
Facultad de Contaduría y Administración para poder certificarse mediante la norma 
ISO-9001 todas las áreas con las que cuenta la facultad deberán de contar con su 
propio manual de procedimientos. 

 
 

JUSTIFICACIÓN 
 
 

Actualmente las micro, pequeñas y grandes organizaciones; tanto públicas como 
privadas, tienen un objetivo en  común; alcanzar el 100% de su productividad y  para 
poder lograrlo llevan a cabo diferentes estrategias, como lo son los incentivos 
económicos, motivacionales (el empleado del mes), la capacitación constante y 
efectiva, extremo control en las entradas y salidas del personal (bonos de 
puntualidad), entre otros. 
 
Muchas de éstas estrategias en mi opinión la mayoría de las veces obtienen un buen  
resultado sin embargo y por experiencia personal que he adquirido a través de los 
años en el campo de trabajo me he dado cuenta de la importancia que tienen los 
manuales de operaciones y procedimientos en una organización, ya que muchas 
veces llega a convertirse en una verdadera necesidad, sobre todo para aquellas 
organizaciones que tienen un alto nivel de rotación en su personal. 
 
 

MARCO DE REFERENCIA 
 
 

La tarea principal de los administradores no consiste sólo en el logro de soluciones, 
sino en la construcción de un proceso para sus soluciones, donde el hombre es el 
medio y fin del sistema. Para entender la conducta de los organismos, deben 
considerarse como un todo, dirigiéndose a una meta; de tal manera que sus partes  
estén interrelacionadas e interactuando 
 
Para poder entender mejor a la Secretaría de Servicios Escolares (SSE) y poder 
plasmar toda su información en papel fue necesario verla y considerarla como un 
sistema, ya que para desarrollar el manual de operaciones de la SSE fue necesario 
realizar antes un sistegrama del área,  que sería como la fotografía detallada de la 
SSE, porque con ella podrían distinguirse más fácil todo lo que se opera en ella y de 
éste modo poder detectar cual era su proceso central, la misión de ésta, los diferentes 
procedimientos con los que contaba, subprocesos clave y los de apoyo, así como sus 
entradas y salidas. 
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Un sistema es un grupo de partes y objetos que interactúan y que forman un todo o 
que se encuentran bajo la influencia de fuerzas en alguna relación definida.1 Así, cada 
una de esas partes del sistema posee sus propias características 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 pequeños sistemas dentro de sistemas 
más grandes.2 
 
La organización como un sistema orientado a la calidad identifica las entradas, las 
salidas y el diseño de conversión. Enfoque que permite identificar en el sistema según 
Churchman: los objetivos del sistema total (misión), entorno, recursos (subsistemas), 
componentes (procesos y procedimientos de los subsistemas) y la administración.  
 
Y como la finalidad de ver a la organización como un sistema es poder llegar a 
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes más adelante mostraré el 
sistegrama final que se utilizó para la elaboración del proyecto de manual de 
operaciones y procedimientos de la SSE de la FCA. 

 
También es necesario hacer mención que para el mejor entendimiento de los 
manuales de operaciones y procedimientos es necesario utilizar un apoyo visual para 
que los procedimientos puedan llevarse a cabo de una manera eficiente, es decir, que 
cualquier usuario pueda considerarlo un lenguaje gráfico para la mejor comprensión 
del procedimiento. 
 
Es por ello que la American Nacional Standard Institute (ANSI) preparó la simbología 
para representar flujos de información en el procesamiento electrónico de datos, de la 
cual se han adoptado algunos símbolos para la elaboración de diagramas 
administrativos de flujo.3 A continuación se presenta una tabla con la simbología bajo 
la cual se rigió la elaboración de los diagramas de flujo del manual de operaciones y 
procedimientos de la SSE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
1 Oscar Johansen Bertoglio. Introducción a la teoría de sistemas.pp.54-57 
2 http://aprender.fca.una.mx/valdes 
3 Benjamín Frankiln. Manuales administrativos. pp.47 
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SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO 
(Diagramación Administrativa) 

 
 

 Inicio o término. Indica el principio o el fin 
del flujo, puede ser acción o lugar, 
además se usa para indicar una unidad 
administrativa o persona que recibe o 
proporciona información. 

 
 
 
 
 

Actividad. Describe las funciones que 
desempeñan las personas involucradas 
en el procedimiento. 

 
 
 
 
 

Documento. Representa un documento 
en general que entre, se utilice se genere 
o salga del procedimiento. 

 
 
 
 
 

Decisión o alternativa. Indica un punto 
dentro del flujo en donde se debe de 
tomar una decisión entre 2 o más 
alternativas. 
 
 

 Archivo. Indica que se guarda un 
documento en forma temporal o 
permanente. 
 
 

 Conector de página. Representa una 
conexión o enlace con otra hoja diferente, 
en la que continúa el diagrama de flujo. 
 
 

 Conector. Representa una conexión o 
enlace de una parte del diagrama de flujo 
con otra parte lejana del mismo. 
 
 
 

 Dirección de flujo o línea de unión. 
Conecta los símbolos señalando el orden 
en que se deben realizar las distintas 
operaciones. 
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SISTEGRAMA SSE 
 
 

Para poder entender el área con la cual trabajé primero tuve que identificar el proceso 
central o clave de la Secretaría de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduría y 
Administración, es decir saber cuál es su misión de para tomarla como punto de 
partida y de este modo después poder identificar cuáles son las entradas y salidas del 
proceso central. 
 
La misión de la Secretaría de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduría 
Administración como proceso central es proporcionar servicios administrativos 
escolares a docentes y alumnos de la Facultad de Contaduría y Administración a 
través de la gestión de trámites escolares que dan validez a su situación académica, 
otorgando respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de acuerdo a los lineamientos 
y normatividad de la Secretaria de Servicios Escolares. 
 
 
 

 

 
GRAFICA 1. PROCESO CENTRAL DEL SISTEMA 

 
 
SALIDAS 
 
Las salidas son los productos o servicios que se brindan a los clientes quienes en éste 
caso denominaremos usuarios, las características de los servicios que se brindan a los 
usuarios, así como sus necesidades, con lo que se podrán identificar y mejorar los 
factores que puedan afectar la calidad en el servicio que se les brinda. 
 
PRIMER ELEMENTO RPODUCTOS 
 
Para la Secretaría de Servicios Escolares se identificaron como productos todos 
aquellos servicios administrativos escolares que requieren el alumnado y personal 
docente de la facultad, como lo son: el calendario escolar de la FCA, comprobantes de 
inscripción, credenciales, equivalencias académicas, constancias de créditos, 
promedio, certificados de estudio, bajas temporales, definitivas, adaptaciones del plan 
de estudios, registro de calificaciones, inscripciones para opciones de titulación, 
cambios de turno, sistema o carrera interna y la firma electrónica avanzada 

Información
Comprobantes de pago
Historial Académico
Oficios
Requerimientos
Identificaciones Oficiales
Solicitudes

Calendario Escolar de la FCA
Comprobantes de Inscripción
Credenciales
Equivalencias Académicas
Constancias de crédito, promedio
Certificados de Estudio
Bajas temporales, definitivas
Adaptaciones de Plan de Estudio
Registro de calificaciones
Inscripciones para Opciones de 
Titulación
Cambios de turno, sistema, 
carrera interna
Firma Electrónica Avanzada

Proporcionar servicios de calidad a docentes y 
alumnos de la Facultad de Contaduría y 

Administración a través de la gestión de trámites 
escolares que dan validez a su situación 

académica, otorgando respuesta en tiempo y 
forma a las solicitudes de acuerdo a los 

lineamientos y normatividad de la Secretaría de 
Servicios Escolares

ENTRADAS SALIDAS
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SEGUNDO ELEMENTO USUARIOS 
 
Los usuarios o clientes son aquellos quienes reciben el servicio o resultado obtenido 
de un procedimiento previo que llega a convertirse en la entrada de otro cuando pasa 
a manos del siguiente cliente o usuario. 
 
En este caso para la SSE se presentan como usuarios al personal docente de la FCA, 
alumnos del sistema escolarizado (SE), alumnos del sistema de universidad abierta 
(SUA), exalumnos, la Dirección General de Administración Escolar (DGAE), la 
Dirección General de Inscripción y Registro de Egresados (DGIRE) y los alumnos 
incorporados. 
 
TERCER ELEMENTO NECESIDADES DEL USUARIO 
 
Ya que para una organización el objetivo primordial es satisfacer las necesidades de 
sus clientes; es indispensable identificarlas por medio del sistegrama y de este modo 
poder enfocarlas a un servicio de acuerdo a las expectativas del cliente. Dentro del 
apartado de las necesidades de los usuarios de la SSE de la FCA se encontraron las 
siguientes: validación de la situación académica, trámites para titulación, registro de 
calificaciones, comprobación de estudios e información confiable, veraz y oportuna,  
 
CUARTO ELEMENTO CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO 
 
Para poder brindar un buen servicio que satisfaga las necesidades de nuestros 
clientes nuestro producto o servicio tiene que cubrir ciertas características para poder 
cubrir las expectativas y lograr de éste modo que el servicio llegue a convertirse en 
uno de calidad. 
 
En éste apartado se encuentran las características de las necesidades de los usuarios 
de la SSE de la FCA tales como oportunidad, objetividad, continuidad, veracidad, 
profesionalismo, interacción y legalidad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GRAFICA 2. SALIDA 
 
 
 

PRODUCTOS

CARACTERÍSTICAS

USUARIOS

NECESIDADES

 Calendario Escolar de la FCA
 Comprobantes de Inscripción
 Credenciales
 Equivalencias Académicas
 Constancias de crédito, promedio
 Certificados de Estudio
 Bajas temporales, definitivas
 Adaptaciones de Plan de Estudio
 Registro de calificaciones
 Inscripciones para Opciones de 

Titulación
 Cambios de turno, sistema, 

carrera interna
 Firma Electrónica Avanzada

 Docentes
 Alumnos (SE)
 Alumnos (SUA)
 Ex alumnos
 DGAE
 DGIRE
 Alumnos incorporados

Oportunidad

Objetividad

Continuidad

Veracidad

Profesionalismo

Interacción 

Legalidad

 Validación de la situación 
académica

 Trámites para titulación
 Registro de calificaciones
 Información confiable, 

oportuna, veraz
 Comprobación de 

estudios
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ENTRADAS 
 
 
Las entradas son todos aquellos insumos necesarios que son utilizados para lograr las 
actividades del proceso central o clave de la Secretaría de Servicios Escolares. En 
éste apartado están representadas las entradas en general por los proveedores en 
primer lugar, así como sus características, los insumos y las características de los 
mismos. 
 
PRIMER ELEMENTO PROVEEDORES 
 
El proveedor es la persona clave con la que comienzan las entradas de nuestro 
proceso central, quien puede contar con uno o varios proveedores si es que así lo 
requieren. Para la Secretaría de Servicios Escolares se cuentan con los siguientes: 
DGAE, personal docente, alumnos, exámenes profesionales y CIFCA. 
 
 
SEGUNDO ELEMENTO INSUMOS 
 
Debido a que se requiere de brindar un servicio de mejora continua  tendremos como 
segundo elemento de las entradas de nuestro proceso clave a los insumos, parte 
fundamental para el logro de los objetivos de la SSE. 
 
Parte de las entradas del sistegrama de la SSE son los insumos,  la base para que 
pueda llevarse a cabo el proceso clave o proceso central de ésta y son los siguientes: 
información, documentos importantes, tecnología, instalaciones, sistemas de 
información y capital humano. 
 
TERCER ELEMENTO CARACTERÍSTICAS DE LOS INSUMOS 
 
Como tercer elemento de las entradas de nuestro proceso clave se encuentran las 
características que deben de cubrir los insumos que formarán parte de los servicios 
que cubrirán las necesidades del cliente y que para la Secretaría de Servicios 
Escolares de la FCA son los siguientes: veracidad en la información, oportuna, 
responsabilidad, buena actitud, sistemas actualizados y con mantenimiento constante, 
así como la objetividad. 
 
CUARTO ELELEMNTO CARACTERÍSTICAS DE LOS PROVEEDORES 
 
Como cuarto y último elemento del apartado entradas se encuentran las 
características con las que deben de contar los proveedores, las cuáles son las 
siguientes: entrega de la información en tiempo y forma. 
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GRAFICA 3. ENTRADAS 
 
 
 
 
SUBPROCESOS CLAVE 
 
Para que pueda llevarse a cabo el proceso central de nuestro sistegrama debe de 
contar con subprocesos principales para que sirvan como punto de partida para definir 
cada uno de los procedimientos que conlleva la Secretaría de Servicios Escolares, los 
cuáles son: Operación y Control del Sistema Escolarizado y Sistema de Universidad 
Abierta (SUA), Control y Gestión de Actas, Control y Gestión de Documentos de 
Titulación, Sistemas y Servicios Escolares. 
 
 
SUBPROCESOS DE APOYO 
 
Los subprocesos de apoyo son aquellos con los que debe contar la Secretaría de 
Servicios Escolares para que sirvan de complemento a los subprocesos principales y 
puedan llegar a cumplir el objetivo de la misión o proceso central y son los siguientes: 
mantenimiento y soporte técnico. 
 
Una vez identificadas cada una de las partes que conforman el sistegrama de la 
Secretaría de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduría y Administración 
podemos tener un panorama completo del área, como una fotografía de ésta a partir 
de la cual se desglosarán todos y cada uno de los procesos y procedimientos 
necesarios para satisfacer las necesidades de sus clientes (alumnado y personal 
docente de la F.C.A.) A continuación se muestra el sistegrama completo de la 
Secretaría de Servicios Escolares de la F.C.A. 

PROVEEDORES

CARACTERÍSTICAS

INSUMOS

CARACTERÍSTICAS

DGAE
Personal Docente
Alumnos
Exámenes Profesionales
CIFCA

Información
Documentos importantes
Tecnología
Instalaciones
Sistemas de información 
Capital humano

Entrega de información 
en tiempo y forma

Veracidad en la 
información
Oportuna
Responsabilidad
Buena actitud
Sistemas actualizados y 
con mantenimiento 
constante
Objetividad

Neevia docConverter 5.1



 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GRAFICA 4. SISTEGRAMA DE LA SSE 

Pr op orc io na r se rv ic ios  a  do centes  y  a lum n os  d e  
la  Facu ltad  d e  C on tad uría  y  A d m in is trac ión  a  

través  de  la  ges t ió n  d e  trám ite s  esco la res  q ue  
d an  va lid ez  a  su  s ituac ión  acad ém ica , o torg and o 
respu es ta  en  tie m p o y  fo rm a  a  las  so lic itu d es  de  
acu erd o  a  los  l inea m ien tos  y  no rm a tiv idad  de  la  

S ec re ta ría  de  S erv ic io s  E sco la res

O P E R A C IÓ N  Y  C O N T R O L  
A L U M N O S  S E  Y  S U A

C O N T R O L  Y  G E S T IÓ N  D E  
A C T A S

C O N T R O L  Y  G E S T IÓ N  D E  
D O C T O S  D E  T IT U L A C I Ó N

S IS T E M A S
S E R V IC I O S  E S C O L A R E S

RETROALIMENTACION 

ENTRADAS SALIDAS 

Subprocesos de apoyo 

Subprocesos clave 

MANTENIMIENTO  Y SOPORTE 
TÉCNICO 

P R O D U C T O S

C A R A C T E R ÍS T IC A S

U S U A R IO S

N E C E S ID A D E S

C a le n d a rio  E sc o la r d e  la  F C A
C o m p ro b a n te s  d e  In sc r ip c ió n
C re d e nc ia le s
E q u iva le n c ia s A ca d é m ic a s
C o n sta n cias  de  cré d ito ,  p ro m e d io
C e rti fic a d o s d e E stu dio
B a ja s te m p o ra le s , d e f in itiva s
A d a pta cio ne s  d e  P la n  d e E stu dio
R e g is tro  de  ca li fica c io ne s
In sc r ip cio ne s  p a ra  O pc io n e s d e  
T itu la c ió n
C a m b ios  de  tu rn o , s is te m a , 
c a rre ra  in te rn a
F irm a  E le c tró n ic a Av a n za d a

Do c e n te s
A lu m n os  (S E )
A lu m n os  (S U A )
Ex  a lu m n os
DG AE
DG IR E
A lu m n os  in co rp o rad o s

O p o rtu n id a d

O b je t iv id a d

C o n tinu ida d

V e ra c id a d

P rofe sio na l ism o

In te ra cc ió n  

L e g a lid a d

V a lid a ció n d e  la  si tu a c ió n  
a c a dé m ic a
T rá m ite s  p a ra  t itu la ción
R e g is tro  d e  ca li fic a cio ne s
In fo rm a c ió n  c o n fia b le ,  
o p o rtu n a , v era z
C o m p ro b a ción  d e  
e s tu d io s

P RO V E E D O RE S

CA R AC TE RÍS T IC AS

INS U M O S

C AR A CT E RÍS TIC AS

DG AE
Pe rs on al Do ce n te
A lu m no s
Exá m en e s P ro fe sio n ale s
C IFC A

In fo rm ación
Do cu m en to s im p orta n te s
Tec no lo gía
In sta la cio n es
S istem a s de  inform a ció n 
Ca pita l h um a n o

E ntre g a de  in fo rm ac ió n 
e n  t iem p o  y fo rm a

Vera cid ad  en  la  
inform a ció n
Op o rtun a
Re sp on sa bi lid ad
Bue n a ac titud
S istem a s ac tu aliza do s y 
co n m an te n im ien to  
co ns ta nte
Ob je tiv ida d
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 
SECRETARÍA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA FCA 

 
 
 

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO (MES-SEMANA) AÑO 2008 OBSERVACIONES 

    ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE   

    1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4   
    E                                                                 
  Entrevista con todos los trabajadores de la SSE R                                                                 
  Junta con los trabajadores de la SSE para la  E                                                                 
  elaboración del plan de trabajo R                                                                 
  Diseño de los instrumentos recolectores de la  E                                                                 
  información (formulación de cuestionarios) R                                                                 

  
Aplicación de los instrumentos recolectores de 
la E                                                                 

  información (cuestionarios) R                                                                 
    E                                                                 
  Recolección y levantamiento de la información R                                                                 
    E                                                                 
  Clasificación y codificación de la información R                                                                 
    E                                                                 
  Análisis de la información R                                                                 
    E                                                                 
  Diagramación de procedimientos R                                                                 
  Redacción del manual, lineamientos, alcance  E                                                                 
  y referencias R                                                                 
    E                                                                 
  Impresión y presentación del manual R                                                                 
    E                                                                 
  Revisión del manual R                                                                 
    E                                                                 
  Entrega del manual R                           

V
A

CA
CI

O
N

ES
 A

D
M

IN
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AT
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S 
                                    

V
A
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N
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A
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DISEÑO DEL CUESTIONARIO UTILIZADO PARA EL LEVANTAMIENTO 

DE LA INFORMACIÓN 
 
 
 
 

PREGUNTAS A CONSIDERAR EN LA REALIZACIÓN DE TRÁMITES 
 
 
 
 
1.- ¿Cuál es el nombre del trámite que se realiza? 
 
 
2.- ¿Quién es responsable de hacerlo? 
 
 
3.- ¿A quién va dirigido? 
 
 
4.- ¿Cuáles son lo requisitos para poder realizarlo? 
 
 
5.- ¿Cómo se realiza? 
 
 
6.- ¿Cuánto tiempo tarde en realizarse el trámite? 
 
 
7.- ¿Cuáles son los registros o formatos que se utilizan para realizar el 
trámite? 
 
 
8.- ¿Dónde  se archivan los documentos generados? 
 
 
9.- ¿Por cuánto tiempo se archivan los documentos generados? 
 
 
10.- ¿Cuál es la normatividad que se aplica al trámite en cuestión? 
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APARTADO PARA LA PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS PARA LA SECRETARÍA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA 
FCA: OPERACIÓN Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO 

 
 

Manual de Procedimientos.- Constituyen un instrumento técnico que incorpora 
información sobre la sucesión cronológica y secuencial de operaciones concatenadas 
entre sí para realizar una función, actividad o tarea específica. 
 
Procedimiento.- Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada 
una de las operaciones que se realizan. 
 
Proceso.- Acciones que realiza la organización, desde la entrada de los insumos 
hasta la obtención de los resultados. 
 
Actividad.- Conjunto de operaciones organizadas secuencialmente para lograr una 
finalidad establecida. 
 

 ¿Qué se hace?.- Actividad que se realiza, la principal acción que se hacen en 
dicho  paso del procedimiento. 
 ¿Quién lo hace?.-Identifica la persona responsable del área que realiza o 
ejecuta la actividad que se menciona en la columna anterior. 
 ¿Para qué lo hace?.- Da a conocer la razón, causa o motivo de la actividad 
que se realiza. 
Área que genera información.- Menciona el área que tiene que enviar, 
mandar o generar la información de la actividad que se llevará a cabo. 
Área usuaria o usuario.- La persona o área que beneficiada por el resultado 
de la actividad realizada ya que será el inicio o fin de una actividad. 
Documentos utilizados.- Se mencionan los documentos que se requieren o 
los que se deben generar para poder llevar a cabo la actividad. 

 
Misión.- Enunciado que sirve a la organización como guía o marco de referencia para 
orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible 
 
Visión.- Es la perspectiva de cómo se desea que sea el área en un futuro. 
 
Objetivo.- Explicar el propósito que se pretende cumplir con los procedimientos. 
 
Alcance.- Área de aplicación que cubre el estudio en términos de ubicación en la 
estructura orgánica y/o territorial 
 
Definiciones.- Definición de los conceptos específicos utilizados en el desarrollo del 
procedimiento. 
 
Lineamientos.- Criterios generales de acción que se formulan de manera explícita 
para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que 
participan en los procedimientos. 
 
Método.- Es la manera que se adopta para llevar a cabo un procedimiento, a fin de 
obtener la mayor eficiencia posible en su ejecución. 
 
Metodología.- Disposición lógica de los pasos tendientes a conocer y resolver 
problemas administrativos por medio de un análisis ordenado. 
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Diagrama.- Representación gráfica de hechos, situaciones, movimientos, relaciones o 
fenómenos de todo tipo por medio de símbolos que clarifican la interrelación de 
diferentes factores y/o unidades administrativas así como su relación causa-efecto que 
prevalece entre ellos. 
 
Organigrama.- Es la representación gráfica de la estructura orgánica de una 
institución o de una de sus áreas, muestra qué unidades administrativas la integran y 
sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, 
líneas de autoridad, supervisión y asesoría. 
 
Cronograma.- Agenda de trabajo que constituye una guía para realizar una actividad, 
en donde se establece una relación entre las actividades a desarrollar y el tiempo en 
que se realizarán, partiendo de la realidad y que verdaderamente se cumpla. 
 
Fluxograma.- Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las 
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas materiales; en ella se 
muestran las áreas o unidades administrativas, o los puestos que intervienen en cada 
operación descrita. 
 
Descripción narrativa.- Narración escrita del procedimiento en general, de forma 
secuencial de las actividades que se realizan en un procedimiento; explica en qué 
consisten, cómo, dónde y con qué se hacen, además de señalar a los responsables de 
efectuarlas. 
 
Indicadores.- Formulación de los criterios necesarios para conocer el impacto, la 
cobertura, eficiencia y calidad de las acciones, atendiendo también a su nivel de 
aplicación. 
 
Referencia.- Todo aquel documento que implique un marco de referencia legal, 
institucional u organizacional. 
 
Actividad crítica.- Tarea principal que se tiene que llevar a cabo durante el 
procedimiento. 
 
Medición.- Unidad a medir al finalizar un procedimiento para verificar que 
efectivamente se haya llegado a su objetivo. 
 
Anexos.- Exposición de los gráficos, cuadros, estadísticas, y formatos que constituye 
la base de información documental del proyecto. 
 
Norma.- Regla de conducta obligatoria en su cumplimiento, emitida por quien 
legalmente tiene facultades para ellos, que rige y determina el comportamiento de los 
servidores públicos. 
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PROPUESTA  
MANUAL PARA LA SECRETARÍA DE 
SERVICIOS ESCOLARES DE LA FCA: 

OPERACIÓN Y CONTROL DEL 
SISTEMA ESCOLARIZADO 

 
 
 

Neevia docConverter 5.1



F AC ULT AD DE  CONT ADURÍA Y                 
AD MIN IST R AC IÓN                                  

SECRETARÍA DE SERVICIOS ESCOLARES 

CÓDIGO: 
          SSE - OCSE 

 
 
 

 
M ANU AL  DE  PROCE DIM IENT OS DE L A 

SECRET ARÍA D E  S ERV IC IOS  E SCOL ARE S 
DE  L A F .C .A.  

Página 21 de 126 

 

ELABORÓ 

MARCELA ANGELES 
RIVERA 

REVISÓ 

L.C. JOSE LUIS 
RAMIREZ ALVAREZ 

APROBÓ 

L.A. LEONARDO GUERRERO 
VASQUEZ 

FECHA 

Enero 09 

REVISIÓN 

0 

 
 

21

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

SECRETARÍA DE SERVICIOS ESCOLARES (SSE) 
DE LA F.C.A. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

Neevia docConverter 5.1



F AC ULT AD DE  CONT ADURÍA Y                 
AD MIN IST R AC IÓN                                  

SECRETARÍA DE SERVICIOS ESCOLARES 

CÓDIGO: 
          SSE - OCSE 

 
 
 

 
M ANU AL  DE  PROCE DIM IENT OS DE L A 

SECRET ARÍA D E  S ERV IC IOS  E SCOL ARE S 
DE  L A F .C .A.  

Página 22 de 126 

 

ELABORÓ 

MARCELA ANGELES 
RIVERA 

REVISÓ 

L.C. JOSE LUIS 
RAMIREZ ALVAREZ 

APROBÓ 

L.A. LEONARDO GUERRERO 
VASQUEZ 

FECHA 

Enero 09 

REVISIÓN 

0 

 
 

22

 
INTRODUCCIÓN 

 
El manual de procedimientos representa una guía práctica que se utiliza como herramienta de 

soporte para la organización y comunicación de las unidades administrativas. En él se 

establecen los objetivos, normas, políticas, acciones, responsabilidades y jerarquías que 

ayudarán a los colaboradores a lograr eficiencia en sus actividades. Sirve para la toma de 

decisiones, ya que facilita el aprendizaje y proporciona orientación precisa que requiere la acción 

humana en cada unidad administrativa que conforma una organización.  

 

En ese sentido, la Facultad de Contaduría y Administración manifestaba  la necesidad de lograr 

que cada unidad administrativa contara con su respectivo manual de procedimientos. Por lo que, 

la Secretaría de Servicios Escolares, a través de las áreas de Operación y Control del Sistema 

Escolarizado, Operación y Control del Sistema de Universidad Abierta, Control y Gestión de 

Actas, Control y Gestión de Documentos de Titulación, Área de Informática, y el Área de 

Servicios Escolares, unificaran criterios para la elaboración del documento.  

 

Este objetivo es logrado gracias al esfuerzo que cada colaborador de la Secretaría de Servicios 

Escolares demostró durante la realización del presente trabajo. Este manual aplica para todas 

las áreas mencionadas y el compromiso de sus colaboradores radica en la revisión periódica del 

documento para adaptarlo y ajustarlo a las necesidades cambiantes de la misma Secretaría en 

alineación con las necesidades de la propia Facultad de Contaduría y Administración. Un manual 

sin revisión constante, lejos de ser un documento de soporte y apoyo, se convierte en un 

documento obsoleto que obstaculiza y merma la eficiencia en las operaciones cotidianas.  
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SSE 

 

Establecer la normatividad y lineamientos que requieren los procedimientos y actividades 

que realiza continuamente el personal que labora en la Secretaría de Servicios Escolares 

brindando la información necesaria para lograr la eficiencia en sus operaciones y 

contribuyendo como soporte para la toma de decisiones.  
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1. ELABORACIÓN DEL CALENDARIOS ESCOLAR DE 
LA F.C.A. 
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I. OBJETIVO: 
Establecer las fechas con las que trabajará la dirección de la facultad, la Secretaría DE 
Servicios Escolares, personal docente y el alumnado de la FCA. 
 

II. ALCANCE: 
 Dirección de la FCA 
 Operación y Control del Sistema Escolarizado  
 DGAE 
 SSE 

 
III. REFERENCIAS: 

 www.fca.unam.mx 
 www.dgae/siae.unam.mx 

 

IV. LINEAMIENTOS: 
 La Dirección de la Secretaría de Servicios Escolares de la FCA  y el área de 

Operación y Control del Sistema Escolarizado son los encargados de planear el 
calendario escolar de la FCA tomando como base el calendario expedido por la 
DGAE para la UNAM en general. 

 La DGAE es el encargado de aprobar el calendario de la FCA, así como de cada una 
de las facultades que integran la UNAM 

 
 
V. DEFINICIONES: 

DGAE. Dirección General de Administración Escolar; es la Dependencia encargada de 
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso. 
SSE: Secretaría de Servicios Escolares, es la encargada de realizar todos los trámites 
que requiera el alumno de la FCA para su trayectoria académica 

 
VI. MÉTODO: 

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

SECRETARÍA DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

OPERACIÓN Y CONTROL DEL 
SISTEMA ESCOLARIZADO ÁREA DE INFORMÁTICA 
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OPER AC IÓN Y  CONT ROL D EL S IST EM A E SCOL AR IZ ADO 

EL ABOR AC IÓN  DEL C ALEND AR IO  E SCOL AR  DE  L A F .C . A.  
6.2. Descripción de actividades 

 
 

Página 28 de 126 

 

ELABORÓ 

MARCELA ANGELES RIVERA 

REVISÓ 

L.C. JOSE LUIS RAMIREZ ALVAREZ 

APROBÓ 

L.A. LEONARDO GUERRERO VASQUEZ 

FECHA 

Enero 09 

REVISIÓN 

0 

 
 

28

ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

 

Recibir el calendario 
escolar externo    

SSE Planear el calendario 
de actividades de la 
FCA basado en el 
calendario general de 
la UNAM 

DGAE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Calendario escolar 
de la UNAM 

2 

 

 

Planear el calendario 
escolar interno para el 
ciclo escolar 
correspondiente 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Definir las fechas de 
inscripción, inicio y 
término del semestre, 
así como vacaciones 
administrativas, etc. 
para el ciclo escolar 
que correspondiente. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

SSE  

3 

 

 

Enviar al Consejo 
Técnico el calendario 
escolar interno 

 

SSE Informar al Consejo 
Técnico de las 
actividades planeadas 
por la FCA para que 
sean aprobadas. 

SSE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Calendario escolar 
de la FCA 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 

 

Recibir el calendario 
aprobado que manda 
el Consejo Técnico 

SSE Publicar el nuevo 
calendario escolar. 

Consejo Técnico Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Calendario escolar 
de la FCA 

5 

 

Publicar el nuevo 
calendario escolar en 
la página de la FCA 

Área de 
Informática 

Informar a la población 
estudiantil de la FCA 
de las fechas 
asignadas para el ciclo 
escolar que inicia. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Comunidad 
estudiantil de la 

FCA 

Calendario escolar 
de la FCA 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Elaboración del calendario de la 
FCA 

Actividades en el calendario 
de la FCA 

Número de actividades en 
el calendario de la FCA 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Calendario escolar de la UNAM Base para el calendario de la FCA 

2 Calendario escolar de la FCA Informe de las actividades del ciclo 
escolar correspondiente 
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CALENDARIO ESCOLAR PERIODO 2008-1 SISTEMA ESCOLARIZADO 
Y SUA  

ACTIVIDADES FECHAS  
TERMINACIÓN DE CURSOS 2007-2 22 de junio de 2007 

Publicacion de cursos intersemestrales (Únicamente 
plan 98 y 2005 Sistema Escolarizado) 

7 de junio de 2007  

Inscripción por internet a cursos intersemestrales 
SEMESTRE 2007-2 

Del 11 al 14 de junio de 
2007  

Cursos Intersemestrales 2007-2  Del 25 de junio al 6 de 
julio y del 30 de julio al 
10 de agosto de 2007  

Publicación de Convocatoria, Instructivo y Horarios 
para la Inscripción 2008-1  

1 de agosto de 2007  

Inscripción por internet al semestre 2008-1 Del 6 al 10 de agosto de 
2007 

Inicio de Cursos del Sesmestre 2008-1  13 de Agosto del 2007  
Trámite por internet de Altas, Bajas y/o Cambio de 
Grupo 2008-1  

Del 6 al 17 de Agosto 
del 2007  

Inscripción por internet a exámenes extraordinarios 
2008-1  

Del 8 al 12 de Octubre 
del 2007  

Aplicación de exámenes extraordinarios 2008-1 Del 22 al 26 de Octubre 
del 2007  

TERMINACIÓN DE CURSOS 2008-1 
Con Examen "A" 7 de diciembre de 2007  
Con Examen "B" 14 de diciembre de 2007 
Dias de asueto academico 15 de septiembre, 1, 2 y 

19 de noviembre, 12 de 
diciembre de 2007 

Vacaciones administrativas Del 17 de diciembre del 
2007 al 4 de enero del 
2008 

Curso Ordinario 2008-2 5 de febrero de 2008  
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   Calendario general de la UNAM en el que se basa la SSE para la elaboración del calendario de la FCA 
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2. PREPARACIÓN PARA LA INSCRIPCIÓN DE NUEVO 
INGRESO 
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I. OBJETIVO: 
Establecer los criterios bajo los cuales la Dirección de la FCA fijará la matrícula estudiantil 
de los alumnos de nuevo ingreso para las carreras de Contaduría y Administración   

 
 

II. ALCANCE: 
 Alumnos de Nuevo Ingreso aceptados mediante concurso de selección o pase 

automático aceptados en la FCA 
 Operación y Control del Sistema Escolarizado  
 Control y gestión de actas  
 DGAE 

 

 

III. REFERENCIAS: 
 

 Reglamento General de Inscripciones 
 www.fca.unam.mx 
 www.dgae/siae.unam.mx 
 

IV. LINEAMIENTOS: 
 

 La dirección determinará el número de lugares que la DGAE requiere para establecer la 
matrícula estudiantil de los candidatos a ingresar a la FCA a través del concurso de 
selección 

 La SSE establecerá el procedimiento para el registro y control de los alumnos 
aceptados 

 La DGAE es la única facultada para validar los formatos para la carta de aceptación de 
los alumnos de Nuevo Ingreso 

 Los alumnos aceptados por pase reglamentado, deberán contar con un promedio 
mínimo de 8.0 y haber concluido el bachillerato en por lo menos 3 años. 

 De acuerdo al estatuto del RGI art. 2 la DGAE es único que puede avalar y comprobar 
cualquier documento que se expida para los alumnos de la FCA. 
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V. DEFINICIONES: 
 

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

RGI: Reglamento General de Inscripciones 

 

 

VI. MÉTODO: 
 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

DGAE 
 

SECRETARÍA DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

OPERACIÓN Y CONTROL DEL SISTEMA 
ESCOLARIZADO 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 
 
Solicitar oficio con la 
matricula de los 
alumnos de nuevo 
ingreso. 

DGAE Planear el calendario 
de actividades de la 
FCA basado en el 
calendario general de 
la UNAM 

SSE DGAE Oficio de la 
demanda de 

alumnos 

2 
 
Elaborar oficio con la 
estimación del número 
de lugares, grupos, 
cupos, salones y 
horarios que ofrece la 
facultad 
 

SSE Definir las fechas de 
inscripción, inicio y 
término del semestre, 
así como vacaciones 
administrativas, etc. 
para el ciclo escolar 
que correspondiente. 

SSE y la dirección 
de la FCA 

DGAE  

3 

 

Enviar a la DGAE el 
oficio con la propuesta 
del número de lugares, 
grupos, cupos, salones 
y horarios que ofrece 
la facultad.  
 

SSE Informar al Consejo 
Técnico de las 
actividades planeadas 
por la FCA para que 
sean aprobadas. 

SSE DGAE Calendario 
escolar de la FCA 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 

 

Recibir la aprobación 
de la propuesta 

SSE Tener un control sobre 
la población estudiantil 
que va a ingresar a la 

facultad. 

DGAE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Lista de grupos 

5 Modificar los datos de 
la carta de aceptación 
de acuerdo al grupo 
que pertenezcan, el 
día y la hora 
especificados por la 
DGAE. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Enviarla a la DGAE 
para su aprobación. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

DGAE Carta Aceptación 
en archivo txt 

 

 

 

6 

 

Enviar por Internet a la 
DGAE el formato de la 
carta de aceptación 
con el nuevo texto que 
se requiere.  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Cargar al sistema de la 
DGAE la carta de 

aceptación. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

DGAE Carta Aceptación 
en archivo txt 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

7 

 

Concluir la definición 
de la carta de 
aceptación  cargándola 
al sistema DGAE.  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Poder imprimir la carta 
de aceptación  de los 
alumnos de Nuevo 
Ingreso e inscribirse en 
la carrera que fueron 
aceptados. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Carta Aceptación 
en archivo txt 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Preparación para la inscripción de 
los alumnos de nuevo ingreso 

Alumnos de nuevo ingreso 
inscritos 

Número de alumnos de 
nuevo ingreso inscritos 

 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Oficio de la demanda de alumnos Planea la cantidad de grupos que 
pueden existir 

2 
 

3 

Lista de grupos 
 
 
Carta de Aceptación 

Informa la cantidad de alumnos por 
grupo  
Acredita ser alumno de la FCA 
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3. INSCRIPCIÓN PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO 
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I. OBJETIVO: 
Formalizar la relación con el alumno que formará parte de la matrícula estudiantil de la FCA 
a través de la emisión de su comprobante de inscripción que validará su situación escolar.  

 

 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de primer ingreso a las carreras de Contaduría, Administración e Informática 
de la FCA. 

 Operación y control del sistema escolarizado 
 Control y gestión de actas 
 DGAE 

 
 
III. REFERENCIAS: 

 
 Reglamento General de Inscripciones 
 www.dgae.unam.mx 
 www.fca.unam.mx 

 
IV. LINEAMIENTOS: 

 
 Los alumnos que no se presenten en el lugar y el día indicados para tramitar su 

inscripción, serán dados de baja de acuerdo al artículo 29 del  RGI 
 Si los alumnos no imprimen su carta de aceptación el área de operación y control del 

sistema escolarizado será el encargado de comunicarse con el alumno y notificarle que 
puede ser dado de baja en caso de no hacerlo. 

 El área de operación y control del sistema escolarizado es el encargado de armar y 
archivar los expedientes de cada uno de los alumnos de Nuevo Ingreso, de 
resguardarlos durante un semestre completo y después considerarlo como archivo 
muerto. 
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V. DEFINICION: 
DGAE. Dirección General de Administración Escolar; es la Dependencia encargada de 
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso. 
RGI: Reglamento General de Inscripciones 

 
 
VI. MÉTODO: 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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N O

S I

E n v ía  e l o f ic io  d e  
lo s  a lu m n o s  q u e  

n o  fu e ro n  in s c r i to s

F IN

O fic io  c o n  e l 
n o m b re  d e  lo s  

a lu m n o s

P u b l ic a  e n  e l 
s is te m a  la  h o r a  y  

la  fe c h a  d e  
in s c r ip c ió n .

C o m p ro b a n te  d e  
i n s c r ip c ió n

O f ic io  c o n  e l 
n o m b re  d e  l o s  

a lu m n o s

E la b o r a  o f ic i o  d e  l o s  
a lu m n o s  q u e  n o  h a n  
s id o  in s c r ito s  y  q u e  
e s tá n  re g is t ra d o s .

H a b la  p o r  te lé fo n o  
a  lo s  a lu m n o s  q u e  
n o  fu e ro n  in s c r ito s

C a r ta  c o m p ro m is o , 
c o m p ro b a n te  d e  

in s c r ip c ió n  y  o rd e n  
d e  p a g o

C o m p r o b a n te  d e  
in s c r ip c ió n

O b t ie n e  la  f ir m a  
d e l a lu m n o  e n  e l 
c o m p r o b a n te  d e  

in s c r ip c ió n .

R e v is a  e n  e l s is te m a  
lo s  a lu m n o s  q u e  n o  
im p r im ie ro n  l a  c a r ta  

d e  a c e p ta c ió n .

S e lla  e l 
c o m p r o b a n te  d e  

in s c r ip c ió n .

O fic io  c o n  e l 
n o m b re  d e  lo s  

a lu m n o s

¿ T o d o s  lo s  
a lu m n o s  re a liz a ro n  

t rá m ite ?

A rc h iv a  e l 
e x p e d ie n te  d e  

to d o s  lo s  a lu m n o s  
d e  N u e v o  In g r e s o

C ita  a l  a lu m n o  e n  
la s  in s ta la c io n e s  

d e  la  F C A

R e c o g e  a l  a lu m n o  
lo s  d o c u m e n to s  

r e q u e r id o s  p a ra  s u  
in s c r ip c ió n .

C a r ta  d e  A c e p ta c ió n ,  
c a r ta  c o m p ro m is o  y  

o rd e n  d e  p a g o  p r im e r  
in g re s o

S o b r e  ta m a ñ o  c a r ta

IN IC IO

  
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

SECRETARIO DE 
SERVICIOS ESCOLARES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTROL Y GESTIÓN DE 
ACTAS 

 

OPERACIÓN Y CONTROL DEL 
SISTEMA ESCOLARIZADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÁREA DE INFORMÁTICA 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 Citar al alumno en las 
instalaciones de la 

FCA 

SSE Dar la bienvenida a los 
alumnos de Nuevo 

Ingreso. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Sobre tamaño 
carta 

 

2 Recoger al alumno los 
documentos 

requeridos para su 
inscripción. 

Control y gestión 
de actas 

Integrar un expediente 
para el alumno. 

Alumno Control y gestión 
de actas 

Carta de 
Aceptación, carta 

compromiso y 
orden de pago 
primer ingreso 

3 

 

Obtener la firma del 
alumno en el 

comprobante de 
inscripción. 

Control y gestión 
de actas 

Confirmar que está 
inscrito en la  facultad. 

Alumno Control y gestión 
de actas 

Comprobante de 
inscripción 

4 

 

Sellar el comprobante 
de inscripción. 

Control y gestión 
de actas 

Validar el documento 
de manera oficial. 

Control y gestión 
de actas 

 

Alumno Comprobante de 
inscripción 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

5 

 

Revisar en el sistema 
los alumnos que no 

imprimieron la carta de 
aceptación. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Ver quienes son los 
alumnos que no han 
impreso su carta de 

aceptación 

DGAE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

 

6 Elaborar oficio de los 
alumnos que no se 
inscribieron y que 
están registrados. 

Control y gestión 
de actas 

Dar a conocer las 
personas que pueden 
perder su lugar dentro 

de la facultad 

Planeación y 
control del sistema 

escolarizado 

Control y gestión 
de actas 

Oficio con el 
nombre de los 

alumnos 

7 

 

Enviar el oficio de los 
alumnos que no fueron 

inscritos 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Informar sobre los 
alumnos que no 

puedan ser inscritos. 

DGAE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Oficio con el 
nombre de los 

alumnos 

8 

 

Hablar por teléfono a 
los alumnos que fuero 

inscritos 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Informar a los alumnos 
que pueden perder su 

lugar en la facultad 

DGAE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Oficio con el 
nombre de los 

alumnos 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

9 

 

Publicar en el sistema 
la hora y la fecha de 

inscripción. 

Área de 
Informática 

Dar a conocer al 
alumno las fechas de 

inscripción.  

Planeación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno  

10 Archivar el expediente 
de todos los alumnos 

de Nuevo Ingreso 

Control y gestión 
de actas 

Elaborar un archivo del 
alumnado de reciente 
ingreso a la Facultad 

Alumno Control y gestión 
de actas 

Carta 
compromiso, 

comprobante de 
inscripción y 

orden de pago 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Inscripción de los alumnos de 
primer semestre a la FCA 

Alumnos de primer semestre 
inscritos a la FCA 

Número de alumnos 
inscritos en el primer 
semestre de la FCA 

 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Carta de Aceptación Acredita ser alumno de la FCA 

2 Orden de pago Requisito de aportación a la UNAM 

3 Comprobante de inscripción Valida ser alumno de la FCA 
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COMPROBANTE DE INSCRIPCIÓN 
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4. CAMBIO DE TURNO 
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I. OBJETIVO: 
Establecer los requisitos necesarios para poder otorgar el cambio de turno a los alumnos 
de las carreras de Contaduría, Administración e Informática de la FCA que por necesidades 
específicas así lo requieran. 

 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA  
 Operación y control del sistema escolarizado 
 Control y gestión de actas 
 Área de informática 

 
III. REFERENCIAS: 

 Reglamento General de Inscripciones 
 www.fca.unam.mx 

 
IV. LINEAMIENTOS: 

 El área de operación y control del sistema escolarizado es el encargado de realizar el 
cambio de turno y certificar que los documentos que el alumno entregue sean verídicos. 

 El alumno deberá otorgar los documentos necesarios para demostrar que es necesario 
el cambio de turno. 

 La respuesta de ésta solicitud tiene un tiempo máximo de duración de  dos días.  
 

V. DEFINICIONES: 
CARTA EXPRESIÓN DE MOTIVOS: aquella que elabora el alumno y explicando y 
fundamentando las razones de porque requiere el cambio de turno 
 

VI. MÉTODO: 
 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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IN IC IO

S o lic i ta  c a m b io  d e  
tu rn o

E n tre g a  a l  a lu m n o  
la  s o l ic it u d  d e  

c a m b io  d e  tu r n o .

E la b o r a  s o l ic it u d  
d e  c a m b io  d e  

tu rn o .

R e c ib e  d o c u m e n to s  
re q u e r id o s  p a ra  la  

s o lic i tu d  d e  c a m b io  d e  
tu rn o .

E n tre g a  a l  a lu m n o  
la  s o lic i tu d  
e la b o ra d a .

P u b lic a  lo s  
re s u l ta d o s  e n  la  

p á g in a  d e  la  
fa c u lta d .

G e n e r a   n u e v o s  
c o m p ro b a n te s  d e  

in s c r ip c ió n  c o n  e l  n u e v o  
g ru p o  y  tu r n o .

E n tr e g a  a l  a lu m n o  n u e v o  
c o m p ro b a n te  d e  

in s c r ip c ió n .

F IN

S o l ic i tu d  c a m b io  
d e  tu n o

S o l ic itu d  c a m b io  
d e  tu n o

C o m p ro b a n te  d e  d o m ic il io , 
c a r ta  e x p re s ió n  d e  m o t iv o s ,  

h o ja  ro s a  d e l  IM S S ,  c a rta  d e  
a x p o s ic ió n  y  c o m p ro b a n te  d e  

in s c rip c ió n

S o l ic itu d  c a m b io  
d e  tu n o

N u e v o  
c o m p ro b a n te  d e  

in s c r ip c ió n

N u e v o  
c o m p r o b a n te  d e  

in s c r ip c ió n

¿ F u e  a p ro b a d o  
e l  c a m b io ?

S I

N O

6.1.  DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ALUMNO 

 

PLANEACIÓN Y CONTROL DEL 
SISTEMA ESCOLARIZADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTROL Y GESTIÓN  ÁREA DE INFORMÁTICA 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

Solicitar cambio de 
turno. 

Alumno Saber los requisitos 
necesarios para poder 
realizar el cambio de 

turno. 

 

SSE Alumno  

2 

Entregar al alumno la 
solicitud de cambio de 
turno. 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Obtener a través del 
llenado del formato los 
datos del alumno que 

solicita cambio de 
turno. 

 

Alumno Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Solicitud cambio de 
tuno 

3 

Elaborar la solicitud de 
cambio de turno. 

Control y gestión 
de actas 

Registrar los datos del 
alumno que pide el 

cambio de tuno. 

Alumno Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Solicitud cambio de 
tuno 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 

 

Recibir documentos 
requeridos para la 
solicitud de cambio de 
turno. 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Anexar los 
documentos a la 

solicitud y crear un 
expediente 

Alumno Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Comprobante de 
domicilio, carta 
exposición de 

motivos, hoja rosa 
del IMSS,  

carta de aceptación 
y comprobante de 

inscripción 

5 
Entregar al alumno la 
solicitud elaborada. 

Control y gestión 
de actas 

Obtener la firma del 
alumno. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Solicitud cambio de 
turno 

6 

Publicar los resultados 
en la página de la 
facultad. 

Informática Dar a conocer quienes 
pudieron obtener su 
cambio. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno  
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CTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

7 

Generar nuevos 
comprobantes de 
inscripción con el 
nuevo grupo y turno. 

Control y gestión 
de actas 

Tener la información 
de los cambios que se 
han generado antes de 
iniciar el semestre. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Nuevo 
comprobante de 

inscripción 

8 

Entregar al alumno  
nuevo comprobante de 
inscripción. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Comprobar que el 
alumno ha sido 
cambiado de turno. 

 

Control y gestión 
de actas 

Alumno Nuevo 
comprobante de 

inscripción 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Procedimiento para la autorización 
del cambio de turno de los alumnos 
de la FCA  

Alumnos inscritos que 
requieren cambio de turno 

Número de alumnos que 
realizaron el cambio de 
turno 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Solicitud cambio de turno Informa la necesidad del alumno por 
cambiar de turno 

2 Comprobante de inscripción Acredita ser alumno de la FCA 
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COMPROBANTE DE INSCRIPCIÓN 
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5. BAJA TEMPORAL 
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I. OBJETIVO: 
Determinar los criterios para poder entregar bajas temporales a los alumnos de la FCA que 
por necesidad específica del alumno requiera de abandonar sus estudios por un tiempo. 

 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de la carrera de contaduría, administración e informática de la FCA  
 Operación y control del sistema escolarizado 
 Control y gestión de actas 
 Consejo Técnico de la FCA 
 Secretario del Consejo Técnico 

 
III. REFERENCIAS: 

Reglamento General  de Inscripciones 
 

IV. LINEAMIENTOS: 
 El Secretario del Consejo Técnico autorizará y validará las bajas temporales que solicite 

el alumno de la FCA. 
 El Consejo Técnico es el responsable de aprobar las bajas temporales del alumnado. 
 Las bajas temporales se darán de acuerdo a lo establecido en el RGI 
 De acuerdo al art. 23 del RGI, una vez iniciado el semestre el alumno tendrá solamente 

15 días para tramitar la baja temporal y deberá ser aprobado por el Consejo Técnico 
antes de que termine el semestre. 

 
V. DEFINICIONES: 

RGI: Reglamento General de Inscripciones 
Secretario del Consejo técnico: es el encargado de aprobar y validar las bajas temporales 
de los alumnos de la FCA 
Consejo Técnico: Es el encargado de someter la información del alumno a un análisis 
minucioso, emitir un dictamen, llegara un acuerdo, aprobar y dar curso a la solicitud que 
ellos estén requiriendo. 
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VI. MÉTODO: 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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S I

N O

C a r ta  d e  
a ce p ta c ió n

IN IC IO

O fic io s  d e  b a ja  
te m p o ra l

R e c ib e  la  re s p u e s ta  d e  
a u to r iz a c ió n  d e  b a ja  

tem p o ra l p o r p a r te  d e l  
C o n s e jo  T é c n ic o

R e c ib e  lo s  o fic io s  d e  
b a ja  te m p o ra l  f irm a da s  

po r  e l S e c re ta r io  d e l 
C o n s e jo  T é c n ic o

L le n a r  la  so lic itu d  
d e  b a ja  te m p o ra l.

R e la c ió n  de  
a lu m n o s  de  b a ja  

te m p o ra l

E n v ía  o f ic io  y  re la c ió n  
a d ju n ta  f irm ad o  p o r  e l 

S S E  d e  lo s  a lu m n o s q u e  
p id e n  b a ja  te m p ora l  a l 

C o n s e jo  T é c n ic o .

¿ P ro ce d ie ro n  
la s  b a ja s ?

S o lic ita  
in fo rm a c ió n  d e  la  

b a ja  te m p o ra l

E lab o ra  re la c ió n  c o n  e l 
n o m b re  d e l a lu m n o , 
n ú m e ro  d e  c u e n ta , 

ca r re ra ,  a ñ o  de  in g re s o   
p e r io d o  d e  b a ja .

O fic io s  d e  b a ja  
te m p o ra l

E la b o ra  o f ic io s  d e  
b a ja  te m p o ra l p o r 

a lu m n o .

R e c ib e  d e l a lu m n o  
d o cu m e n ta c ió n  y  
s o lic itu d  d e  b a ja  

te m p o ra l.

E n v ía  o f ic io s  d e  
b a ja  te m p o ra l a l 

C o n s e jo  T é cn ico .

F IN

O f ic io s  d e  b a ja  
te m p o ra l

E n tre g a  a l a lu m n o  
o f ic io   d e  b a ja  

te m p o ra l

S o lic itu d  b a ja  
te m p o ra l

N o ti fi ca  v ía  te le fó n ica  a  
lo s  a lu m n o s q u e  y a  

p u ed e n  p a sa  a  re c o g e r  
s u  o f ic io  d e  b a ja  

te m p o ra l .

O fic io  d e  b a ja  
te m po ra l  

  
6.1.  DIAGRAMA DE FLUJO 

ALUMNO OPERACIÓN Y CONTROL DEL 
SISTEMA ESCOLARIZADO 

CONTROL Y GESTIÓN DE 
ACTAS 

SECRETARIO DE 
SERVICIOS ESCOLARES 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

Solicitar información 
de la baja temporal 

Alumno 

Conocer los requisitos 
que debe cubrir el 
alumno para solicitar la 
baja temporal. 

 

SSE 

 

Alumno 

 

2 
Llenar la solicitud de 
baja temporal Alumno 

Autorizar la baja 
temporal. Operación y 

control del sistema 
escolarizado 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Solicitud de baja 
temporal 

3 

Recibir del alumno 
documentos y  
solicitud de baja 
temporal. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Registrar al alumno 
que pide la baja 
temporal. Alumno 

Consejo Técnico Carta de 
aceptación, 

Solicitud baja 
temporal 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 

Elaborar una relación 
con el nombre del 
alumno, número de 
cuenta, carrera, año de 
ingreso y periodo de 
baja. 

Control y gestión 
de actas 

Informar al Consejo 
Técnico de los 

alumnos que requieren 
baja temporal. 

Control y gestión 
de actas Consejo Técnico 

Relación de 
alumnos de baja 

temporal 

5 

Enviar oficio y relación 
adjunta firmados por el 
Secretario de Servicios 
Escolares de los 
alumnos que piden 
baja temporal al 
Consejo Técnico. 

Secretario de 
Servicios 
Escolares 

Solicitar autorización 
del Consejo Técnico 

para las bajas 
temporales 

Secretario de 
Servicios 
Escolares 

Consejo Técnico 
Oficio y relación 

de los alumnos de 
baja temporal 

6 

Recibir la respuesta de 
autorización de baja 
temporal por parte del 
Consejo Técnico. 

Secretario de 
Servicios 
Escolares  

Elaborar por escrito los 
oficios que acrediten la 

baja temporal del 
alumno 

Consejo Técnico 
Secretario de 

Servicios 
Escolares 

Oficio de 
autorización del 

Consejo Técnico, 
Relación de 

alumnos 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

7 

Elaborar oficios de 
baja temporal. 

Control y gestión 
de actas 

Tener constancia de 
los alumnos que serán 
dados de baja. 

 

Consejo Técnico Secretario de 
Servicios 
Escolares 

Oficios de baja 
temporal 

8 

Enviar los oficios de 
baja temporal al 
Consejo Técnico. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Obtener la firma del 
Secretario del Consejo 
Técnico para validar 
los oficios. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Secretario del 
Consejo Técnico 

Oficios de baja 
temporal 

9 

Recibir los oficios de 
baja temporal firmadas 
por el Secretario del  
Consejo Técnico 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Informar a los alumnos 
que fue aprobada su 
solicitud. 

Secretario del 
Consejo Técnico 

Alumno Oficios de baja 
temporal 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

10 

Notificar vía telefónica 
a los alumnos que  
pueden pasar a 
recoger su carta de 
baja temporal. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Informar a los alumnos 
que se les concedió la 
baja temporal 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Alumno 

 

 

 

 

11 

Entregar al alumno la 
carta de baja temporal. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Validar que el alumno 
fue dado de baja 
temporalmente. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Alumno Oficio de baja 
temporal 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Solicitud de bajas temporales para 
los alumnos de la FCA 

Alumnos inscritos a la FCA Número de alumnos inscritos 
a la FCA que fueron dados 
de baja temporalmente 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Solicitud baja temporal Da a conocer los datos del alumno que 
solicita la baja temporal 

2 Carta de aceptación Acredita ser alumno de la FCA 

3 Autorización del Consejo Técnico Aprobación de bajas temporales del 
alumno que lo solicita 

4 Oficio de baja temporal Valida la baja temporal del alumno que 
lo solicita 
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I. OBJETIVO: 
Designar los criterios para poder llevar a cabo el procedimiento de credencialización para 
los alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA. 

 
 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA. 
 Operación y control del sistema escolarizado 
 Control y gestión de actas 
 Área de informática 
 DGAE 

 
 
III. REFERENCIAS: 

 www.fca.unam.mx 
 

 
IV. LINEAMIENTOS: 

 Rectoría de la UNAM realiza la licitación con los proveedores de la credencilización. 
 La SSE de la FCA trabajará en conjunto con el proveedor que rectoría le indique para el 

proceso de credencialización. 
 La SSE de la FCA debe coordinar la asignación de las fechas y el lugar para el proceso 

de credencialización.   
 

 
V. DEFINICIONES: 

DGAE: Dirección General de Administración Escolar; es la Dependencia encargada de 
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso. 
LICITACIÓN: Procedimiento administrativo que consiste en una invitación a contratar de 
acuerdo a bases previamente determinadas con la finalidad de obtener la oferta más 
beneficiosa para la Administración. 
CREDENCIALIZACIÓN: Procedimiento que realiza la FCA para tramitar y elaborar la 
credencial que va a identificar al alumnado de Nuevo Ingreso durante su trayectoria 
académica. 
SSE: Secretaría de Servicios Escolares, es la encargada de realizar todos los trámites que 
requiere el alumno de la FCA para su trayectoria académica. 
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VI. MÉTODO: 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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INICIO

Recibe de la DGAE 
documento por escrito 

del proveedor de 
credencialización

Establecer el lugar 
y fecha de la 
emisión de 

credenciales

Entregar al alumno el 
calendario de 

credencialización el día 
de su inscripción

Sella el 
comprobante de 

credencialización.

Otorgar credencial 
al alumno

Credencial expedida 
por la FCA

FIN

Oficio por escrito del 
proveedor

Calendario de 
credencialización

Comprobante de pago, carta 
de aceptación, comprobante 
de inscripción, comprobante 

para la emisión de 
credencial

Comprobante de 
credencialización.

  
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

SECRETARIO DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

OPERACIÓN Y CONTROL DEL SISTEMA 
ESCOLARIZADO 

CONTROL Y GESTIÓN DE ACTAS 
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OPER AC IÓN Y  CONTROL  DEL  S IST EM A E SCOL AR IZ ADO  
CREDENCIALIZACIÓN  

6.2. Descripción de actividades 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

 

Recibir de la DGAE 
oficio por escrito del 
proveedor de 
credencialización. 

Secretario de 
Servicios 
Escolares 

Llevar a cabo el 
proceso de 

credencialización. 

DGAE Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Oficio por escrito 
del proveedor 

2 

 

 

Establecer el lugar y la 
fecha de emisión de 
credenciales. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Informar al alumno el 
lugar, fecha y hora en 
que se llevará a cabo 

el proceso de 
credencialización. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Calendario de 
credencialización 

3 

 

Entregar al alumno el 
calendario  de 
credencialización el día 
de su inscripción. 

Control y Gestión 
de Actas 

Informar al alumno el 
lugar, fecha y hora de 

la emisión de 
credenciales 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Comprobante de 
pago, carta de 

aceptación, 
comprobante de 

inscripción, 
comprobante para 

la emisión de 
credencial 
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OPER AC IÓN Y  CONTROL  DEL  S IST EM A E SCOL AR IZ ADO  
CREDENCIALIZACIÓN  

6.2. Descripción de actividades 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 

Sellar el comprobante 
de credencialización. 

Control y gestión 
de actas 

Validar el documento 
de los alumnos e 

informar al alumno del 
proceso de 

credencialización. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Comprobante de 
credencialización. 

5 

Otorgar credencial al 
alumno. 

Control y gestión 
de actas 

Concluir el proceso de 
credencialización. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Alumno Credencial del 
alumno expedida 

por la FCA. 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Procedimiento de credencialización 
para los alumnos de nuevo ingreso 
inscritos en la FCA 

Alumnos de nuevo ingreso 
inscritos en la FCA 

Número de alumnos de 
nuevo ingreso inscritos en la 
FCA  a los que se les otorgó 
credencial de la facultad 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Carta de aceptación Cotejar documentos 

2 Comprobante de inscripción Acreditar ser alumno de la FCA 

3 Comprobante de pago Requisito de aportación a la UNAM 

4 Calendario de credencialización Lugar, fecha y hora de 
credencialización 
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7. ELABORACIÓN DE LA PROYECCIÓN GRUPO-
PROFESOR PARA EL PROCESO DE REINSCRIPCIÓN 
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I. OBJETIVO: 
Tener disponible en tiempo y forma los horarios de grupos que los alumnos deben consultar 
para su inscripción. 

 
II. ALCANCE: 
 

 Operación y Control del Sistema Escolarizado 
 Personal Docente 
 Área de Informática 
 

 
III. REFERENCIAS: 
 

 Reglamento General de Inscripciones 
 
 

IV. LINEAMIENTOS: 
 

 Las áreas involucradas son responsables de seguir el presente procedimiento. 
 La dirección de la FCA tiene la facultad de adecuar parcial o totalmente el cumplimiento del 

presente procedimiento en caso de existir razones que lo amerite.  
 La dirección de la SSE y el responsable del área de operación y control del sistema 

escolarizado están autorizados para acceder a la información que se obtiene del SIAE-
DGAE 

 La proyección grupo-profesor debe hacerse con base en el número de alumnos inscritos 
por asignatura y de acuerdo al número de asignaturas por turno 
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V. DEFINICIONES: 

Proyección Grupo-Profesor: Reporte que se genera a partir de la información que otorga el 
SIAE-  DGAE sobre el número de alumnos inscritos por asignatura y del número de 
asignaturas por turno del sistema escolarizado de la FCA 

         SIAE-DGAE.         Sistema de Información de Administración Escolar de la Dirección General 
de Administración Escolar. De este sitio se obtiene toda la información referente a los    
alumnos de la FCA                                  

         Migración de documentos: Ingreso de archivos electrónicos al sistema de la FCA (Internet) 
 
VI. MÉTODO: 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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IN IC IO

E lab ora p ro yec ción  de  
G ru po -p ro fes or  d e  

a cu erdo  al n ú m e ro  de  
alum n os  reins critos  po r 

as ig na tura

L le na  fo rm a to  en  E xc el 
co n n úm e ro d e a lu m no s 
y  nú m e ro  de  gru p os  p or  

as ig na tura  

E nv ía  a  P erso na l 
D oc ente  e l 

fo rm ato  en  E x ce l 

R eún e a l pers ona l 
do cen te  por  m ed io  

de  u na  jun ta  

E n trega   hora rio s 
de  g rupos

C onv ie rte  a rch ivo  
a l fo rm ato  
e lectró n ic o  
req uerido . 

E nvía  a rch ivo  e n  
e l fo rm ato  
requ erido

M igra  a rch ivo  a l 
s is tem a d e  la  F C A  

F IN

P ro ye cción  grup o -
p ro fes or F o rm ato d e E xce l

F o rm a to  de  E xc el

H o ra rios  d e  
grup os

A rc hivo  

e le ctró nico  

A rc hivo  

e le ctró nico  
A rch iv o 

elec trón ic o  

 
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

SSE 

 

 

    OPERACIÓN Y CONTROL DEL  SISTEMA   
ESCOLARIZADO                  

 
 
 

 

          PERSONAL                                   ÁREA DE 

           DOCENTE                                  INFORMÁTICA 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

Elaborar la proyección 
de Grupo-profesor de 
acuerdo al número de 
alumnos reinscritos por 
asignatura 

SSE 
Determinar el número 
de grupos que se 
abrirán por asignatura.  

SSE 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Proyección 
grupo-profesor 

2 

Llenar formato en 
Excel con número de 
alumnos y número de 
grupos por asignatura  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Tener un reporte y 
enviarlo a Personal 
Docente  

SSE Personal Docente Formato de Excel  

3 
Enviar a Personal 
Docente el formato en 
Excel  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Poder elaborar los 
horarios de grupos 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 
Personal Docente Formato de Excel 

4 
Reunir al personal 
docente por medio de 
una junta  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Planear y determinar 
las fechas en las que 
serán entregados los 
horarios de grupos 

Personal Docente 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

5 Entregar  horarios de 
grupos Personal Docente 

Convertir la 
información  al formato 
electrónico que solicita 
el área de Informática 

Personal Docente 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Horarios de 
grupos 

6 
Convertir archivo al 
formato electrónico 
requerido.  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

 

Enviarlo al área de 
Informática 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Área de 
Informática 

Archivo 
electrónico  

7 Enviar archivo en el 
formato requerido 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Subir el archivo al 
sistema de la FCA 

Área de 
Informática 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Archivo 
electrónico 

8 Migrar archivo al 
sistema de la FCA  

Área de 
Informática 

Facilitar al alumno el 
acceso a la 
información por medio 
de internet 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 
Alumno 

Archivo 
electrónico 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Elaboración de la proyección grupo-
profesor para los alumnos de la  FCA 

Alumnos inscritos en la FCA Número de alumnos 
inscritos en la FCA 

 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Proyección grupo-profesor Visión para el cupo de los alumnos 
en las instalaciones de la FCA 

2 Horarios de grupo 
 
 

Informa la cantidad de grupos para 
que el alumno realiza su inscripción 
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PROYECCIÓN GRUPO-PROFESOR 
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I. OBJETIVO: 
Validar la situación académica de los alumnos reinscritos de la FCA a través de la emisión 
de su comprobante de inscripción. 

 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de la FCA  
 Operación y Control de Sistema Escolarizado 
 Informática 
 

III. REFERENCIAS: 
 Reglamento General de Inscripciones 
 www.fca.unam.mx 

 
IV. LINEAMIENTOS: 

 Los alumnos sólo pueden reinscribirse al semestre que va conforme a su generación. 
 En la semana de reinscripciones a cursos ordinarios se dará prioridad a los alumnos de 

semestres avanzados y se concluirá con los alumnos de primeros semestres. 
 En la semana de reinscripciones a cursos ordinarios NO se permitirá el adelanto de 

asignaturas. 
 En la semana de altas, bajas y cambios se dará prioridad a la reinscripción a los 

alumnos de primeros semestres y se concluirá con los alumnos de semestres 
avanzados.  

 En las semanas de reinscripciones a cursos ordinarios y altas, bajas y cambios se 
podrá presentar el alumno que desea tramitar una suspensión temporal de estudios. 

 En la semana de altas, bajas y cambios sólo se permite realizar cambios de asignaturas 
del semestre actual o de semestres anteriores. 
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V. DEFINICIONES: 

Alumnos Activos: Aquellos que su estatus de estudios se encuentra vigente. Es     decir, 
aquellos que se han inscrito en el semestre inmediato anterior y se han presentado de 
manera regular.  
Alumnos Inactivos: Aquellos que tienen por lo menos un año sin haber realizado    
movimientos en su inscripción. 
Exalumnos: Aquellos que ya concluyeron sus estudios en tiempo establecido pero que aun 
no cubren el 100% de créditos.  
Dosificación: Asignación de fecha y hora de inscripción con base en el rendimiento 
académico del alumno (número de créditos, promedio y generación)  
DGAE:   Dirección General de Administración Escolar; es la dependencia encargada de 
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso. 
Resumen de historias Académicas: Archivos de los alumnos activos, inactivos y ex 
alumnos que contienen la información relevante a promedio, créditos y avance de 
asignaturas 
Rendimiento académico:   Base que sirve para asignar la fecha y hora de inscripción a un 
alumno y contiene promedio, créditos y generación. 
Comprobante de Inscripción: Documento formal que valida la situación escolar del alumno. 
 

VI. MÉTODO: 
 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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va lida da
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A rch ivo  
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A rch ivo 
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OPERACIÓN Y CONTROL 
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ESCOLARIZADO 

INFORMÁTICA                ALUMNO DGAE 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

Solicitar a la DGAE el 
resumen de historias 
académicas de 
alumnos activos, 
inactivos y ex alumnos  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Validar los alumnos 
que están inscritos y 
los alumnos que no. 

DGAE Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Archivo electrónico  

2 

Validar los alumnos 
que están inscritos y 
los alumnos que no lo 
están 

Área de 
Informática Elaborar dosificación. Área de 

Informática 
Área de 

Informática Archivo electrónico 

3 

Dosificar. Asignar una 
fecha y hora de 
reinscripción con base 
en el rendimiento 
académico del alumno 

 

Área de 
Informática 

Consultar la 
información respecto 
de su reinscripción 

Área de 
Informática Alumno Archivo electrónico 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 Verificar fecha y hora 
de reinscripción. Alumno Realizar su 

reinscripción 
Área de 

Informática Alumno  

5 

Inscribir grupo en el 
día y hora que le 
marca el sistema  

 

Alumno Emitir su comprobante 
de inscripción 

Administración 
escolar Alumno  

6 
Imprimir comprobante 
de reinscripción Alumno 

Poder cursar el 
semestre próximo 

inmediato 

Administración 
escolar Alumno  Comprobante de 

inscripción 

7 

Generar listas 
provisionales de 
alumnos por grupo Área de 

Informática 

Conocer cuántos 
alumnos están 

inscritos en cada 
grupo y tener un 

control de asistencia  

Informática Profesores Listas de grupo 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

8 

Asignar nueva fecha y 
hora de reinscripción 
para altas, bajas y 
cambios con base en 
el rendimiento 
académico del alumno  

Área de 
Informática 

Consultar nuevamente 
la fecha y hora de 

reinscripción 
Informática Alumno  

9 
Consultar nueva fecha 
y hora de altas, bajas y 
cambios 

Alumno  Realizar cambios en su 
inscripción 

Área de 
Informática Alumno  

10 

Habilitar sistema para 
altas, bajas y cambios 
de la reinscripción 
inicial 

Área de 
Informática 

Poder ingresar al 
sistema  

Área de 
Informática Alumno  

11 

Ingresar al sistema 
conforme al día y hora 
asignado y realizar 
cambios.  

Alumno  Obtener comprobante 
de inscripción definitivo SSE Alumno  
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

12 Imprimir comprobante 
de reinscripción Alumno  Finalizar proceso de 

reinscripción SSE Alumno  
Comprobante de 

inscripción. 

13 

Enviar información de 
reinscripciones a 
DGAE para su 
validación 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Hacer oficial la 
inscripción de los 

alumnos 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 
DGAE 

Archivo 
electrónico 

14 

Validar información de 
las reinscripciones de 
los alumnos DGAE Hacer oficial la 

inscripción DGAE 

Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Archivo 
electrónico 

15 Enviar información 
validada DGAE Generar listas 

definitivas DGAE Área de 
Informática 

Archivo 
electrónico 

16 Generar listas 
definitivas 

Área de 
Informática 

Tener el control de 
asistencia 

Área de 
Informática Profesores Listas definitivas 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Reinscripción del alumnado de la 
FCA 

Alumnos reinscritos en la 
FCA  

Número de alumnos 
reinscritos en la FCA 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Comprobante de reinscripción Acredita la reinscripción del alumno 

2 Listas definitivas de grupo Valida la reinscripción del alumno 
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COMPROBANTE DE INSCRIPCIÓN 
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9. CAMBIO DE CARRERA 
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I. OBJETIVO: 
Fijar los lineamientos que se tienen que seguir para poder realizar el cambio interno de 
carrera a los alumnos que ingresaron a la FCA con la carrera de Administración o 
Contaduría que deseen ingresar a la carrera de Informática. 

 

 
 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA  
 Operación y control del sistema escolarizado 
 Control y gestión de actas 
 Área de informática 
 
 

 
III. REFERENCIAS: 

 Reglamento General de Inscripciones 
 www.fca.unam.mx 

 
 

 
IV. LINEAMIENTOS: 

 Podrán ser candidatos al cambio de carrera, los alumnos de Nuevo Ingreso  que hayan 
sido aceptados en cualquiera de las dos licenciaturas de la facultad: administración o 
contaduría de la FCA que deseen cambiar a la carrera de Informática. 

 El Área académica de Informática es la autoridad que se encargará de aplicar y calificar 
el examen de selección para el cambio a la carrera de Informática.  

 El área de operación y control del sistema escolarizado se encargará de generar los 
nuevos comprobantes de inscripción para los alumnos que hayan sido aceptados en la 
carrera de Informática 

 Los resultados del examen de selección para ingresar a la carrera de informática se 
publicarán y darán a conocer 3 días después de haber realizado el examen en la página 
de la FCA 
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V. DEFINICIONES: 

DGAE: Dirección General de Administración Escolar; es la Dependencia encargada de 
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso. 
 

 
 

VI. MÉTODO: 
 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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IN IC IIO

C ita  a l a lu m n o  e n 
la s  in s ta la c ion e s 

d e  la  FC A

R e co g e a l a lu m n o  
lo s  d o cu m e n to s 
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in scr ipc ió n .
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co m p ro b a nte  d e  

in scr ipc ió n .

S e lla e l 
co m p ro b a nte  d e  

in scr ipc ió n .

S o bre  ta m añ o  ca r ta
C a rta d e  A ce p tac ió n ,  
c ar ta  c om p rom is o y 

ord en  d e pa go  p rim er 
ing res o

C o m p ro ba n te de  
in scr ip ción

C o m p ro ba n te de  
in scr ip ción

R ev isa  en  e l s is te m a  
lo s  a lu m no s  q u e  n o  
h a n b a jad o  la ca rta  

d e a ce p ta c ión .

R e a liza  o f ic io  d e  los  
a lu m n o s q u e  n o  ha n  
s id o in sc rito s  y  q u e  
e stá n  re g is tra d os .

M a n d a e l o f ic io d e  
lo s  a lum n o s q u e  

n o  h an  s id o  
in sc rito s

H a bla  p or  te léfo n o  
a lo s  a lu m n o s q u e 

n o  h an  s id o  
in sc rito s

P u b lica  e n  e l 
s is te m a la  h o ra  y  

la  fe ch a  d e  
in scr ipc ió n .

A rch iva  el 
e xp ed ie n te  d e  

to d o s los  a lu m n o s 
d e  N u e vo  In g re so

F IN

O fic io co n el 
no m bre  d e los  

alu m n os

O fic io co n e l 
n o m bre  d e los  

alu m n os

O fic io  co n  e l 
n om b re d e  lo s 

a lu m no s

C arta  c om p rom iso , 
c om p rob an te  d e 

ins cr ip ció n y o rde n  de  
p a go

¿ T o d o s los  
a lum n os  re a liza ro n  

trám ite ?
N O

S I

  
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

PLANEACIÓN Y CONTROL DEL 
SISTEMA ESCOLARIZADO 

CONTROL Y GESTIÓN DE ACTAS INFORMÁTICA 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 

 

Notificar al alumno 
durante el curso de 
inducción el 
procedimiento del 
cambio de carrera a la 
licenciatura en 
informática. 

 Área de 
Informática 

Informar a los alumnos 
de nuevo ingreso 

cuando pueden realizar 
el examen de 

selección.  

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno  

2 

 

 

Enviar los resultados 
del concurso de 
selección. 

Área académica 
de Informática 

Dar a conocer el 
nombre  y grupos de 

los alumnos aceptados 
en la carrera de 

Informática. 

Área académica 
de Informática 

Responsable de la 
SSE 

Lista de los 
alumnos 

aceptados en 
Informática 

3 

 

Publicar en la página 
de la facultad los 
resultados del examen 
de selección 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Informar a los alumnos 
que han sido 

aceptados en la carrera 
de Informática 

Responsable de la 
SSE 

Alumno  

 
 
 
 

Neevia docConverter 5.1



F ACULT AD DE  CONT ADURÍA Y  AD MIN IST R AC IÓN  

SE CRET ARÍ A D E  SERV IC IOS  E SCOL ARE S 

 
CÓDIGO: 

SSE - OCSE 
 

 
 

OPERACIÓN Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO 

CAMBIO DE CARRERA 
6.2. Descripción de actividades 

 
PÁG INA: 
 

Página 113 de 126 
 

ELABORÓ 

MARCELA ANGELES RIVERA 

 

REVISÓ 

L.C. JOSE LUIS RAMIREZ ALVAREZ 

APROBÓ 

L.A. LEONARDO GUERRERO 
VASQUEZ 

FECHA 

Enero 09 

REVISIÓN 

0 

 
 

ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
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DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

4 

Recibir la 
documentación del 
alumno. 

Control y gestión 
de actas 

Crear el expediente de 
los alumnos que 
cambiaron de carrera. 

Alumno Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Carta de 
aceptación y 

comprobante de 
inscripción 

5 

Entregar el 
comprobante de 
inscripción 

Control y gestión 
de actas 

Validar la inscripción 
de los alumnos que 
cambiaron de carrera 
mediante el resguardo 
de los documentos. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Nuevo 
comprobante de 

inscripción 

6 

Realizar un archivo con 
la información de los 
alumnos aceptados a 
la carrera Informática. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Informar a la DGAE vía 
internet quienes son 
los alumnos que 
cambiaron de carrera. 

 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

DGAE Archivo txt 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Cambio interno de carrera para los 
alumnos de nuevo ingreso de la 
licenciatura de Contaduría y 
Administración 

Alumnos de nuevo ingreso 
inscritos a la FCA 

Número de alumnos de 
nuevo ingreso inscritos a la 
carrera de Informática de la 
FCA 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Carta de Aceptación Valida al alumno pertenecer a la 
UNAM y a la FCA  

2 Comprobante de inscripción Acredita ser alumno de la FCA 
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I. OBJETIVO: 
Otorgar al alumno de generaciones anteriores el apoyo necesario para regularizar su 
situación académica por medio de equivalencias académicas a través de información por 
sistema o personalizada. 

 
II. ALCANCE: 

 Alumnos de la FCA de generaciones anteriores 
 Operación y Control del Sistema Escolarizado 
 Operación y Control del Sistema de Universidad Abierta 

 
III. REFERENCIAS: 

 Reglamento general de inscripciones 
 Plan de estudios 2006 
 www.fca.unam.mx 
 www.dgae.siae.unam.mx 

 
IV. LINEAMIENTOS: 

 El alumno tendrá la posibilidad de acreditar sus asignaturas pendientes a través de las 
siguientes opciones de regularización: 
1. Examen extraordinario 
2. Cursos intersemestrales extraordinarios 
3. Cursos extraordinarios 
4. A través de cursos en el Sistema de Universidad Abierta 

 Un alumno no podrá presentar una asignatura con cursos intersemestrales 
extraordinarios, dos veces en el mismo semestre. 

 Las equivalencias académicas se realizan cuando el plan de estudios del alumno que 
desea acreditar sus asignaturas pendientes no está vigente. 

 
V. DEFINICIONES: 

Equivalencia Académica: Comparación de los contenidos temáticos entre una asignatura 
de un plan de estudios de origen y una asignatura de un plan de estudios actual. 
Plan de Estudios de Origen: Aquel con el que un alumno inició sus estudios de licenciatura 
en el momento de quedar inscrito. 
Plan de Estudios: Contenido académico temático de una carrera. 
Plan de estudios actual: Aquel que se encuentra vigente a la fecha. 
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VI. MÉTODO: 
 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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6.1.  DIAGRAMA DE FLUJO 

                              ALUMNO  OPERACIÓN Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 

1 Solicitar el trámite de 
equivalencias 
académicas. 

Alumno Regularizar la situación 
académica del alumno 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno  

2 Revisar por sistema la 
asignatura equivalente 
al plan de estudios 
actual. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Dar a conocer al 
alumno la materia que 

debe cursar de 
acuerdo al Plan Actual 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno  

3 Informar al alumno las 
opciones que tiene 
para cursar las 
asignaturas que tenga 
pendientes. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

El alumno elija la 
opción y las 

asignaturas que desee 
presentar 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno  

4 Elegir opciones por las 
que acreditará sus 
materias. 

Alumno El alumno pueda 
presentar las 
asignaturas deseadas 

Alumno Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

Lista de los 
grupos profesores 

materias y 
horarios 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE 
ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 

5 

 

Informar al alumno que 
esté pendiente de la 
convocatoria de la 
opción que eligió para 
cursar su asignatura. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Llevar a cabo la 
inscripción 
correspondiente 

Alumno Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

 

6 

 

Realizar la inscripción 
del alumno a la 
asignatura 
correspondiente 

Alumno Quedar inscrito a 
alguno de los grupos 
que se abrieron. 

Alumno Operación y 
control del 

sistema 
escolarizado 

 

7 

 

Generar comprobante 
de inscripción. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Constatar que el 
alumno ha quedado 
inscrito a alguno de los 
grupos 

Planeación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Comprobante de 
inscripción 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE 
ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 

8 

 

Entregar al alumno el 
comprobante de 
inscripción. 

Operación y 
control del sistema 

escolarizado 

Comprobar que el 
alumno ha sido inscrito 

Planeación y 
control del sistema 

escolarizado 

Alumno Comprobante de 
inscripción 
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VII. INDICADORES 

Actividad crítica Medición Unidad a medir. 

Inscripción de alumnos de 
generaciones anteriores por medio 
de equivalencias al plan de estudios 
actual de la FCA 

Alumnos de generaciones 
anteriores inscritos en la 
FCA  

Número de alumnos de 
generaciones anteriores 
inscritos al plan de estudios 
actual 

 
 
 
 
 
 
 

VIII. ANEXOS 

Anexo Descripción o Documento Observaciones 

1 Lista de materias profesores, grupos 
y horarios 

Cargadas en el sistema de la FCA 

2 Comprobante de inscripción Acredita que el alumno está inscrito a 
la FCA 
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COMPROBANTE DE INSCRIPCIÓN 
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CONSIDERACIONES FINALES 
 
 

Debido a que el manual de procedimientos es considerado un instrumento que establece 
los mecanismos esenciales para el desempeño organizacional de las unidades 
administrativas se recomienda lo siguiente: 
 

 Canalizar cada uno de los servicios requeridos al área correspondiente para evitar 

la duplicidad de funciones. 

 Utilizar el manual como herramienta de apoyo para la capacitación constante del 

personal que labora en la SSE 

 Utilizar en el manual el lenguaje adecuado para el personal que labora en la SSE, 

de manera que facilite la comprensión de las actividades que tendrán que llevarse a 

cabo. 

 Realizar una revisión periódica y rutinaria del manual. 

 Actualizar el manual cuando éste así lo requiera ya sea de forma electrónica o 

impresa. 

 Dejar abierta la oportunidad para cambios o modificaciones que tengan que hacerse 

en un futuro para la mejora continua del servicio que la SSE brinda a la FCA o que 

por certificación de la institución así lo requiera. 

 

El fin de la creación de los manuales de procedimientos para una organización o un área 
determinada es facilitar la capacitación y el entendimiento de las funciones a desarrollar por 
parte del personal que acaba de incorporarse o que se encuentra laborando en ese lugar; 
por lo que se le exhorta a la dirección de la Secretaría de Servicios Escolares mantenerlo al 
corriente y dejarlo a la mano para que su personal pueda consultarlo constantemente y no 
adquiera un lugar más en los libreros con los que cuenta la SSE. 
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