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PRESENTACION

“La empresa que da a sus clientes mas de lo que espera
recibir, tarde o temprano tendra mas clientes de los que
esperatener” Luis Castafieda

El trabajo que se presenta es un proyecto académico como opcioén de titulacion, el cual
lleva por nombre: Manual de Procedimientos para la Secretaria de Servicios Escolares
(SSE) de la F.C.A.: Operacion y Control del Sistema Escolarizado, organizado por la
Secretaria de Planeacion 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 Contaduria y Administracion, su mision,
vision, su objetivo, asi como la estructura organizacional de ésta.

En segunda instancia haré mencién de la problematica que pude detectar dentro de la
SSE; asi como la justificacion para ésta, daré un breve marco de referencia en donde
se podra entender a la organizacion como un sistema, ademas de dar a conocer el
sistegrama de la SSE; en el que se determinaran: el proceso central, subprocesos
clave o principales, subprocesos de apoyo y las funciones generales que se
comprenden en ella con las cuales se podra entender mejor cada uno de los
elementos que componen el &rea. También mostraré el cronograma de actividades
utilizado para la elaboracién de ésta tesina, el disefio de las herramientas utilizadas
para el levantamiento de la informacion y un pequefio apartado que realicé para la
presentacion 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
daran a conocer cada uno de los procedimientos del area de Operacion y Control del
Sistema Escolarizado (OCSE), la descripcion narrativa de cada uno de ellos, asi como
su diagramacion (utilizando el programa Visio 2003), sus objetivos, lineamientos,
indicadores, unidades de medicién y anexos de los procedimientos que asi lo
requieran.

Como parte final de éste trabajo, les mostraré algunas observaciones vy
recomendaciones que he brindado para el area con la cual trabajé (Secretaria de
Servicios Escolares) que seran de utilidad para generaciones futuras y la bibliografia
que se utilizé para realizar ésta tesina



OBJETIVO

El objetivo de ésta tesina es disefiar un instrumento de apoyo o una herramienta de
trabajo para el personal que labora en la Secretaria de Servicios Escolares (SSE) en el
area de Operacion y Control del Sistema Escolarizado, distribuyendo de forma
secuencial, ordenada y concisa cada uno de los procedimientos, tareas y/o actividades
gue se tienen que realizar para el logro de sus objetivos; delegando responsabilidades
e identificando las diferentes areas de trabajo, asi como los responsables de cada una
de ellas. Sirviendo también como muestra para ejemplificar la elaboracion de los

manuales de procedimientos para generaciones préximas y futuras.



CAPITULO I



ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES (SSE) DE LA

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

La historia de la Facultad de Contaduria y Administracién es breve; no obstante, ha
tenido un rapido desarrollo que ha demandado una fuerte organizacion administrativa
y una intensa actividad académica, tanto por el enorme numero de alumnos que
ingresan y egresan, como por la rapida evoluciéon que han tenido las profesiones que
en ella se ensefan.

La Facultad de Contaduria y Administracion, 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 investigacién para avanzar en la creacion de
conocimientos tedricos y al mismo tiempo continuar con la investigacion 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.*

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
Administracion y Contaduria sirviendo como mediador o intermediario de
comunicacion entre la Direccion General de Administracion Escolar y el alumno o entre
la direccion de la FCA y el alumnado en general o personal docente para los servicios
gue éste requiera.

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

MISION

La Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria y Administracion de
la Universidad Nacional Autbnoma de México tiene como mision proporcionar servicios
administrativos escolares a docentes y alumnos de la Facultad de Contaduria y
Administracion a través de la gestion de tramites escolares que dan validez a su
situacion académica, otorgando respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de
acuerdo los lineamientos y normatividad de la Secretaria de Servicios Escolares.

VISION

Consolidar una Secretaria de Servicios Escolares cuyas tecnologias de informacion
sean acordes a la dindmica tecnoldgica actual.

OBJETIVO

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

L www. fca.unam.mx



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS
ESCOLARES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMIISTRACION

DGAE

SSE

OCSE OCSUA ADI CGA CGDT ASE

Areas de la Secretaria de Servicios Escolares

Operacion y Control del Sistema Escolarizado
Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta
Area de Informética

Control y Gestion de Actas

Control y Gestion de Documentos de Titulacion

Area de Servicios Escolares
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PROBLEMATICA

Trabajando con la Secretaria 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 Contaduria y Administracion, asi como
cada uno de los procedimientos, tareas y/o actividades que se desarrollan en ella si lo
eran, inclusive llegaba a suceder que las funciones de cada una de los integrantes de
la SSE se volvian multiples o en la mayoria de las veces todos hacian de todo un
poco, con tal de lograr la productividad al 100% vy lograr satisfacer a sus clientes
(alumnado de la FCA y personal docente). Ademas de que la plantilla completa lleva
trabajando en su puesto varios afios consecutivos unos mas que otros, lo que da como
resultado que hagan sus funciones casi en automatico.

Debido a estas diversas situaciones y a la necesidad en la que se ve envuelta la
Facultad de Contaduria y Administracion para poder certificarse mediante la norma
ISO-9001 todas las areas con las que cuenta la facultad deberan de contar con su
propio manual de procedimientos.

JUSTIFICACION

Actualmente las micro, pequefias y grandes organizaciones; tanto publicas como
privadas, tienen un objetivo en comun; alcanzar el 100% de su productividad y para
poder lograrlo llevan a cabo diferentes estrategias, como lo son los incentivos
economicos, motivacionales (el empleado del mes), la capacitacion constante y
efectiva, extremo control en las entradas y salidas del personal (bonos de
puntualidad), entre otros.

Muchas de éstas estrategias en mi opinién la mayoria de las veces obtienen un buen
resultado sin embargo y por experiencia personal que he adquirido a través de los
afios en el campo de trabajo me he dado cuenta de la importancia que tienen los
manuales de operaciones y procedimientos en una organizaciéon, ya que muchas
veces llega a convertirse en una verdadera necesidad, sobre todo para aquellas
organizaciones que tienen un alto nivel de rotacién en su personal.

MARCO DE REFERENCIA

La tarea principal de los administradores no consiste so6lo en el logro de soluciones,
sino en la construccion 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 Secretaria de Servicios Escolares (SSE) y poder
plasmar toda su informacién 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 area, que seria como la fotografia detallada de la
SSE, porque con ella podrian distinguirse mas facil todo lo que se opera en ella y de
éste modo poder detectar cual era su proceso central, la misién de ésta, los diferentes
procedimientos con los que contaba, subprocesos clave y los de apoyo, asi como sus
entradas y salidas.



Un sistema es un grupo de partes y objetos que interactian y que forman un todo o
que se encuentran bajo la influencia de fuerzas en alguna relacién definida.! Asi, cada
una de esas partes del sistema posee sus propias caracteristicas y condiciones y, por
lo mismo, pueden ser consideradas como un subsistema; es decir, un conjunto de
partes interrelacionadas localizadas estructuralmente y funcionalmente dentro del
sistema. En consecuencia los subsistemas son pequefios sistemas dentro de sistemas
mas grandes.?

La organizacion como un sistema orientado a la calidad identifica las entradas, las
salidas y el disefio de conversion. Enfoque que permite identificar en el sistema segun
Churchman: los objetivos del sistema total (misién), entorno, recursos (subsistemas),
componentes (procesos y procedimientos de los subsistemas) y la administracion.

Y como la finalidad de ver a la organizacion como un sistema es poder llegar a
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes mas adelante mostraré el
sistegrama final que se utiliz6 para la elaboracion del proyecto de manual de
operaciones y procedimientos de la SSE de la FCA.

También es necesario hacer mencion que para el mejor entendimiento de los
manuales de operaciones y procedimientos es necesario utilizar un apoyo visual para
gue los procedimientos puedan llevarse a cabo de una manera eficiente, es decir, que
cualquier usuario pueda considerarlo un lenguaje grafico para la mejor comprension
del procedimiento.

Es por ello que la American Nacional Standard Institute (ANSI) preparé la simbologia
para representar flujos de informacion en el procesamiento electrénico de datos, de la
cual se han adoptado algunos simbolos para la elaboracion de diagramas
administrativos de flujo.®> A continuacién se presenta una tabla con la simbologia bajo
la cual se rigi6 la elaboracion de los diagramas de flujo del manual de operaciones y
procedimientos de la SSE.

! Oscar Johansen Bertoglio. Introduccién a la teoria de sistemas.pp.54-57
2 http://aprender.fca.una.mx/valdes
¥ Benjamin Frankiln. Manuales administrativos. pp.47



SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO
(Diagramacién Administrativa)

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

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

Documento. Representa un documento
en general que entre, se utilice se genere
o0 salga del procedimiento.

Decisién o alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe de
tomar una decisibn entre 2 0 mas
alternativas.

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

Conector de pagina. Representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

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

-
-
<
\V/
_
O

Direccion de flujo o linea de unién.
Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.




SISTEGRAMA SSE

Para poder entender el area con la cual trabajé primero tuve que identificar el proceso
central o clave de la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria y
Administracion, es decir saber cual es su mision de para tomarla como punto de
partida y de este modo después poder identificar cuales son las entradas y salidas del
proceso central.

La misién de la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria
Administracibn como proceso central es proporcionar servicios administrativos
escolares a docentes y alumnos de la Facultad de Contaduria y Administracion a
través de la gestion de tramites escolares que dan validez a su situacion académica,
otorgando respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de acuerdo a los lineamientos
y normatividad de la Secretaria de Servicios Escolares.

ENTRADAS SALIDAS

Informacion
Comprobantes de pago
Historial Académico
Oficios

Requerimientos
Identificaciones Oficiales
Solicitudes

Proporcionar servicios de calidad a docentes y
alumnos de la Facultad de Contaduriay
Administracion a través de la gestion de tramites

: escolares que dan validez a su situacion
académica, otorgando respuesta en tiempo y
formaa las solicitudes de acuerdo a los

lineamientos y normatividad de la Secretaria de
Servicios Escolares

=)

Calendario Escolar de la FCA
Comprobantes de Inscripcién
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
Titulacion

Cambios de turno, sistema,
carrera interna

Firma Electrénica Avanzada

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 caracteristicas de los servicios que se brindan a los
usuarios, asi como sus necesidades, con lo que se podran identificar y mejorar los
factores que puedan afectar la calidad en el servicio que se les brinda.

PRIMER ELEMENTO RPODUCTOS

Para la Secretaria 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
inscripciéon, 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 titulacion,
cambios de turno, sistema o carrera interna y la firma electrénica avanzada



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 Direccion General de Administracion Escolar (DGAE), la
Direccion General de Inscripcion y Registro de Egresados (DGIRE) y los alumnos
incorporados.

TERCER ELEMENTO NECESIDADES DEL USUARIO

Ya que para una organizacion 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: validacién de la situacién académica, tramites para titulacion, registro de
calificaciones, comprobacién de estudios e informacion confiable, veraz y oportuna,

CUARTO ELEMENTO CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

Para poder brindar un buen servicio que satisfaga las necesidades de nuestros
clientes nuestro producto o servicio tiene que cubrir ciertas caracteristicas 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 caracteristicas de las necesidades de los usuarios
de la SSE de la FCA tales como oportunidad, objetividad, continuidad, veracidad,
profesionalismo, interaccion y legalidad.

\\

PRODUCTOS \ USUARIOS

Calendario Escolar de la FCA
Comprobantes de Inscripcion
Credenciales

Equivalencias Académicas
Constancias de crédito, promedio
Certificados de Estudio

Bajas temporales, definitivas
Adaptaciones de Plan de Estudio
Registro de calificaciones

Inscripciones para Opciones de
Titulacién

Cambios de turno, sistema,
carrera interna

Firma Electrénica Avanzada / \ J
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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 Secretaria de Servicios Escolares. En
éste apartado estan representadas las entradas en general por los proveedores en
primer lugar, asi como sus caracteristicas, los insumos y las caracteristicas 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 asi lo
requieren. Para la Secretaria de Servicios Escolares se cuentan con los siguientes:
DGAE, personal docente, alumnos, examenes 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 insumaos, 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:
informacién, documentos importantes, tecnologia, instalaciones, sistemas de
informacion y capital humano.

TERCER ELEMENTO CARACTERISTICAS DE LOS INSUMOS

Como tercer elemento de las entradas de nuestro proceso clave se encuentran las
caracteristicas que deben de cubrir los insumos que formaran parte de los servicios
que cubrirdn las necesidades del cliente y que para la Secretaria de Servicios
Escolares de la FCA son los siguientes: veracidad en la informacion, oportuna,
responsabilidad, buena actitud, sistemas actualizados y con mantenimiento constante,
asi como la objetividad.

CUARTO ELELEMNTO CARACTERISTICAS DE LOS PROVEEDORES

Como cuarto y dultimo elemento del apartado entradas se encuentran las
caracteristicas con las que deben de contar los proveedores, las cudles son las
siguientes: entrega de la informacion en tiempo y forma.
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Informacién
DGAE Documentos importantes
Personal Docente Tecnologia

Alumnos Instalaciones
Examenes Profesionales Sistemas de informacion
CIFCA :> Capital humano
/~  CARACTERISTICAS \ f CARACTERISTICAS \
Veracidad en la
informacion
Oportuna
Entrega de informacion Responsabilidad
en tiempo y forma Buena actitud
Sistemas actualizados y
con mantenimiento
constante
Objetividad

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 Secretaria de Servicios Escolares, los
cuales son: Operacion y Control del Sistema Escolarizado y Sistema de Universidad
Abierta (SUA), Control y Gestién de Actas, Control y Gestion de Documentos de
Titulacion, Sistemas y Servicios Escolares.

SUBPROCESOS DE APOYO

Los subprocesos de apoyo son aquellos con los que debe contar la Secretaria de
Servicios Escolares para que sirvan de complemento a los subprocesos principales y
puedan llegar a cumplir el objetivo de la misién 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
Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Contaduria y Administracion
podemos tener un panorama completo del area, como una fotografia de ésta a partir
de la cual se desglosaran 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 continuacion se muestra el sistegrama completo de la
Secretaria de Servicios Escolares de la F.C.A.
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@ Subprocesos de apoyo

Proporcionar servicios a docentes y alumnos de
la Facultad de Contaduriay Administraciéon a
través de la gestion de tramites escolares que

dan validez a su situacién académica, otorgando

respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de

acuerdo alos lineamientos y normatividad de la ﬁ

Secretaria de Servicios Escolares

Subprocesos clave

OPERACION Y CONTROL
ALUMNOS SE Y SUA
CONTROLY GESTION DE
ACTAS
CONTROLY GESTION DE
DOCTOS DE TITULACION
SISTEMAS
SERVICIOS ESCOLARES

SALIDAS

/

PRODUCTOS =

Calendario Escolar de la FCA
Comprobantes de Inscripcion
Credenciales

Equivalencias Académicas
Constancias de crédito, promedio
Certificados de Estudio

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

Cambios de turno, sistema,
carrera interna

Firma Electrénica Avanzada /

=

\

CARACTERISTICAS — \

Oportunidad
Objetividad
Continuidad
Veracidad
Profesionalismo

Interaccion

Legalidad /

USUARIOS N\

.

Docentes

Alumnos (SE)
Alumnos (SUA)

Ex alumnos

DGAE

DGIRE

Alumnos incorporados

/

4

=

NECESIDADES

\

Validacion de la situacién
académica

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

RETROALIMENTACION

GRAFICA 4. SISTEGRAMA DE LA SSE



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA FCA

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TIEMPO (MES-SEMANA) ANO 2008

JULIO

DICIEMBRE

[y

2 3]a]5

1

2]3]4

OBSERVACIONES

Entrevista con todos los trabajadores de la SSE

Junta con los trabajadores de la SSE para la
elaboracion del plan de trabajo

Disefio de los instrumentos recolectores de la
informacion (formulacion de cuestionarios)

O(m|zo|m|=zo|m

Aplicacion de los instrumentos recolectores de
la
informacion (cuestionarios)

Recoleccion y levantamiento de la informacién

Clasificacion y codificacion de la informacién

Andlisis de la informacion

Diagramacion de procedimientos

Redaccion del manual, lineamientos, alcance
y referencias

Impresion y presentacion del manual

Revisién del manual

Entrega del manual

D|MO(M2OMDO Mo MmMomMm2om o|m|2o|m

VACACIONES ADMINISTRATIVAS

VACACIONES ADMINISTRATIVAS




DISENO DEL CUESTIONARIO UTILIZADO PARA EL LEVANTAMIENTO
DE LA INFORMACION

PREGUNTAS A CONSIDERAR EN LA REALIZACION DE TRAMITES

1.- ¢(Cual es el nombre del tramite que se realiza?

2.- ¢Quién es responsable de hacerlo?

3.- ¢A quién va dirigido?

4.- ¢;Cudles son lo requisitos para poder realizarlo?

5.- ¢Cémo se realiza?

6.- ¢Cuanto tiempo tarde en realizarse el tramite?

7.- ¢Cudles son los registros o formatos que se utilizan para realizar el
tramite?

8.- (D6nde se archivan los documentos generados?

9.- ¢Por cuanto tiempo se archivan los documentos generados?

10.- ¢(Cudl es la normatividad que se aplica al tramite en cuestion?
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APARTADO PARA LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA
FCA: OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO

Manual de Procedimientos.- Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si para realizar una funcién, actividad o tarea especifica.

Procedimiento.- Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan.

Proceso.- Acciones que realiza la organizacion, desde la entrada de los insumos
hasta la obtencion de los resultados.

Actividad.- Conjunto de operaciones organizadas secuencialmente para lograr una
finalidad establecida.

¢Qué se hace?.- Actividad que se realiza, la principal accion que se hacen en
dicho paso del procedimiento.

¢Quién lo hace?.-ldentifica la persona responsable del area que realiza o
ejecuta la actividad que se menciona en la columna anterior.

¢Para qué lo hace?.- Da a conocer la razon, causa o motivo de la actividad
gue se realiza.

Area que genera informacion.- Menciona el area que tiene que enviar,
mandar o generar la informacion de la actividad que se llevara a cabo.

Area usuaria o usuario.- La persona o area que beneficiada por el resultado
de la actividad realizada ya que sera 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.

Mision.- Enunciado que sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para
orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible

Vision.- Es la perspectiva de como se desea que sea el area en un futuro.
Objetivo.- Explicar el propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Alcance.- Area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacion en la
estructura organica y/o territorial

Definiciones.- Definicion de los conceptos especificos utilizados en el desarrollo del
procedimiento.

Lineamientos.- Criterios generales de accién que se formulan de manera explicita
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 ejecucion.

Metodologia.- Disposicion légica de los pasos tendientes a conocer y resolver
problemas administrativos por medio de un andlisis ordenado.
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Diagrama.- Representacion gréafica de hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacién de
diferentes factores y/o unidades administrativas asi como su relacién causa-efecto que
prevalece entre ellos.

Organigrama.- Es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas, muestra qué unidades administrativas la integran y
sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,
lineas de autoridad, supervisién y asesoria.

Cronograma.- Agenda de trabajo que constituye una guia para realizar una actividad,
en donde se establece una relacién entre las actividades a desarrollar y el tiempo en
gue se realizaran, partiendo de la realidad y que verdaderamente se cumpla.

Fluxograma.- Representacion grafica de la sucesiébn en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas materiales; en ella se
muestran las areas o unidades administrativas, o los puestos que intervienen en cada
operacion descrita.

Descripcidon narrativa.- Narracion escrita del procedimiento en general, de forma
secuencial de las actividades que se realizan en un procedimiento; explica en qué
consisten, como, dénde y con qué se hacen, ademas de sefalar a los responsables de
efectuarlas.

Indicadores.- Formulacion de los criterios necesarios para conocer el impacto, la
cobertura, eficiencia y calidad de las acciones, atendiendo también a su nivel de
aplicacion.

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

Actividad critica.- Tarea principal que se tiene que llevar a cabo durante el
procedimiento.

Medicion.- Unidad a medir al finalizar un procedimiento para verificar que
efectivamente se haya llegado a su objetivo.

Anexos.- Exposicién de los gréficos, cuadros, estadisticas, y formatos que constituye
la base de informacién 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 publicos.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y )
ADMINISTRACION CODIGO:
) SSE - OCSE
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
=N
%# MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA .
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES Pagina 22 de 126
DE LA F.C.A.

INTRODUCCION

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

humana en cada unidad administrativa que conforma una organizacion.

En ese sentido, la Facultad de Contaduria y Administracion manifestaba la necesidad de lograr
gue cada unidad administrativa contara con su respectivo manual de procedimientos. Por lo que,
la Secretaria de Servicios Escolares, a través de las areas de Operacion y Control del Sistema
Escolarizado, Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta, Control y Gestion de
Actas, Control y Gestion de Documentos de Titulacion, Area de Informética, y el Area de

Servicios Escolares, unificaran criterios para la elaboracion del documento.

Este objetivo es logrado gracias al esfuerzo que cada colaborador de la Secretaria de Servicios
Escolares demostré durante la realizacion del presente trabajo. Este manual aplica para todas
las areas mencionadas y el compromiso de sus colaboradores radica en la revision periédica del
documento para adaptarlo y ajustarlo a las necesidades cambiantes de la misma Secretaria en
alineacion con las necesidades de la propia Facultad de Contaduria y Administracion. Un manual
sin revisién 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.

ELABORO REVISO APROBO

MARCELA ANGELES L.C. JOSE LUIS L.A. LEONARDO GUERRERO
RIVERA RAMIREZ ALVAREZ VASQUEZ

FECHA REVISION
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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 Secretaria de Servicios Escolares

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

contribuyendo como soporte para la toma de decisiones.

ELABORO
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REVISO
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1. ELABORACION DEL CALENDARIOS ESCOLAR DE
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VI.

OBJETIVO:

Establecer las fechas con las que trabajara la direccién de la facultad, la Secretaria DE
Servicios Escolares, personal docente y el alumnado de la FCA.

ALCANCE:
e Direccioén de la FCA
e Operacion y Control del Sistema Escolarizado

e DGAE
e SSE
. REFERENCIAS:

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

. LINEAMIENTOS:

e La Direccion de la Secretaria de Servicios Escolares de la FCA y el area de
Operacion 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.

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

DEFINICIONES:

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

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

METODO:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS

ESCOLARES

OPERACION Y CONTROL DEL
SISTEMA ESCOLARIZADO

AREA DE INFORMATICA

INICIO

A

Recibe el

calendario escolar

Calendario escolar
de la UNAM

externo \—/J

A

Planea el calendario
escolar interno para el
ciclo escolar
correspondiente

A

Envia al Consejo
Técnico el calendario
> escolar interno

A

Calendario escolar
dela FCA

.

Recibe el calendario
aprobado que manda el
Consejo Técnico

ue aproba

Calendario escolar
dela FCA

Publica el nuevo

| calendario? S > CEIZZZ?;:::T:IEE:T la
de la FCA
A
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION

1 Recibir el calendario SSE Planear el calendario DGAE Operacioén y Calendario escolar

escolar externo de actividades de la control del de la UNAM
FCA basado en el sistema
calendario general de escolarizado
la UNAM

2 Planear el calendario Operacion y Definir las fechas de Operacioén y SSE
escolar interno para el | control del sistema | inscripcién, inicio y | control del sistema
ciclo escolar escolarizado término del semestre, escolarizado
correspondiente asi como vacaciones

administrativas,  etc.
para el ciclo escolar
que correspondiente.

3 Enviar al Consejo SSE Informar al Consejo SSE Operacion y Calendario escolar
Técnico el calendario Técnico de las control del de la FCA
escolar interno actividades planeadas sistema

por la FCA para que escolarizado

sean aprobadas.
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
4 Recibir el calendario SSE Publicar el nuevo| Consejo Técnico Operacion y Calendario escolar
aprobado que manda calendario escolar. control del de la FCA
el Consejo Técnico sistema
escolarizado
5 Publicar el nuevo Area de Informar a la poblacién Operacion y Comunidad Calendario escolar
calendario escolar en Informatica estudianti de la FCA /| control del sistema | estudiantil de la de la FCA
la pagina de la FCA de las fechas escolarizado FCA
asignadas para el ciclo
escolar que inicia.
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VIl. INDICADORES

Actividad critica Medicion

Unidad a medir.

Elaboracién del
FCA

calendario de la | Actividades en el calendario

de la FCA

Numero de actividades en
el calendario de la FCA

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcién 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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FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CODIGO:

N
Na

ESCOLARIZADO

DE LA F.C.A.

OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA

ELABORACION DEL CALENDARIO ESCOLAR

CALENDARIO ESCOLAR PERIODO 2008-1 SISTEMA ESCOLARIZADO

Y SUA

ACTIVIDADES
TERMINACION DE CURSOS 2007-2

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

Inscripcion por internet a cursos intersemestrales
SEMESTRE 2007-2

Cursos Intersemestrales 2007-2

Publicacion de Convocatoria, Instructivo y Horarios
para la Inscripcién 2008-1

Inscripcion por internet al semestre 2008-1

Inicio de Cursos del Sesmestre 2008-1

Tramite por internet de Altas, Bajas y/o Cambio de
Grupo 2008-1

Inscripcion por internet a examenes extraordinarios
2008-1

Aplicacion de examenes extraordinarios 2008-1

FECHAS

22 de junio de 2007
7 de junio de 2007

Del 11 al 14 de junio de
2007

Del 25 de junio al 6 de
julio y del 30 de julio al
10 de agosto de 2007

1 de agosto de 2007

Del 6 al 10 de agosto de
2007

13 de Agosto del 2007

Del 6 al 17 de Agosto
del 2007

Del 8 al 12 de Octubre
del 2007

Del 22 al 26 de Octubre
del 2007

TERMINACION DE CURSOS 2008-1

Con Examen "A"
Con Examen "B"
Dias de asueto academico

Vacaciones administrativas

7 de diciembre de 2007
14 de diciembre de 2007

15 de septiembre, 1,2 y
19 de noviembre, 12 de
diciembre de 2007

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

Curso Ordinario 2008-2 5 de febrero de 2008
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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Calendario general de la UNAM en el que se basa la SSE para la elaboracion del calendario de la FCA
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2. PREPARACION PARA LA INSCRIPCION DE NUEVO
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PREPARACION PARA LA INSCRIPCION DE NUEVO
INGRESO

OBJETIVO:

Establecer los criterios bajo los cuales la Direccion de la FCA fijara la matricula estudiantil
de los alumnos de nuevo ingreso para las carreras de Contaduria y Administracién

ALCANCE:

e Alumnos de Nuevo Ingreso aceptados mediante concurso de seleccion o pase
automatico aceptados en la FCA

e Operacion y Control del Sistema Escolarizado
e Control y gestion de actas
o DGAE

REFERENCIAS:

¢ Reglamento General de Inscripciones

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

. LINEAMIENTOS:

e La direccion determinara el nimero de lugares que la DGAE requiere para establecer la
matricula estudiantil de los candidatos a ingresar a la FCA a través del concurso de
seleccién

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

e La DGAE es la Unica facultada para validar los formatos para la carta de aceptacion de
los alumnos de Nuevo Ingreso

e Los alumnos aceptados por pase reglamentado, deberan contar con un promedio
minimo de 8.0 y haber concluido el bachillerato en por lo menos 3 afios.

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

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

RGI: Reglamento General de Inscripciones
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INGRESO
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
DGAE SECRETARIA DE SERVICIOS OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA
ESCOLARES ESCOLARIZADO
( INICIO )

A
Solicita oficio con
la matricula de los

Elabora oficio con la
estimacién del nimero
de lugares, grupos,

alumnos de nuevo

A

cupos, salones y
horarios que ofrece la

Ingreso. facultad Oficic con 1a
estimacion de
lugares que ofrece
la facultad
A
Envia a la DGAE el
oficio con la propuesta
del nimero de lugares,
grupos, cupos, salones y
horarios que ofrece la
facultad. Oficio con 1a
estimacion de
lugares que ofrece
la facultad
4 Modifica Tos datos de Ta
A carta de aceptaciéon de
ReCI_b,e la acuerdo al grupo que
aprobacioén de la P pertenezcan, el dia y la
propuesta hora especificados por la
Lista de grupos, DGAE Carta A tacion
salones y horarios en archivo tx¢t
Envia por Internet a la
DGAE el formato de la
carta de aceptacién con
el nuevo texto que se
requiere.
Carta Aceptacién
en archivo txt
A
Concluye la definicién de
la carta de aceptaciéon
cargandola al sistema
DGAE
Carta Aceptacion
en archivo txt
A
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar oficio con la DGAE Planear el calendario SSE DGAE Oficio de la
matricula de los de actividades de la demanda de
FCA basado en el alumnos
alumnos de nuevo calendario general de
Ingreso. la UNAM
2 Elaborar oficio con la SSE Definir las fechas de| SSEy la direccion DGAE
estimacién del ndmero in,scr.ipcién, inicio y de la FCA
de lugares, grupos termlno del semestre,
' ' asi como vacaciones
cupos, salones'y administrativas,  efc.
horarios que ofrece la para el ciclo escolar
facultad que correspondiente.
Enviar a la DGAE el
3 oficio con la propuesta SSE Informar al Consejo SSE DGAE Calendario
del nmero de lugares, Técnico de las escolar de la FCA
actividades planeadas
grupos,. cupos, salones por la FCA para que
Yy horarios que ofrece sean aprobadas_
la facultad.
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION

4 Recibir la aprobacion SSE Tener un control sobre DGAE Operacion y Lista de grupos
de la propuesta la poblacién estudiantil control del

gue va a ingresar a la sistema
facultad. escolarizado

5 Modificar los datos de Operacioén y Enviarla a la DGAE Operacion y DGAE Carta Aceptacion
la carta de aceptacion | control del sistema | para su aprobacién. | control del sistema en archivo txt
de acuerdo al grupo escolarizado escolarizado
que pertenezcan, el
dia vy la hora
especificados por la
DGAE.

6 Enviar por Internet a la Operacioén y Cargar al sistema de la Operacion y DGAE Carta Aceptacion
DGAE el formato de la | control del sistema DGAE la carta de control del sistema en archivo txt
carta de aceptaciéon escolarizado aceptacion. escolarizado
con el nuevo texto que
se requiere.
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
. L - L ) Carta Aceptacion
7 Concluir la definicion Operacion y Poder imprimir la carta Operacion y Alumno -
: - . en archivo txt
de la carta de|control del sistema|de aceptacion de los | control del sistema
aceptacion cargandola escolarizado alumnos de Nuevo escolarizado
al sistema DGAE. Ingreso e inscribirse en
la carrera que fueron
aceptados.
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir.

Preparacion para la inscripcion de
los alumnos de nuevo ingreso

Alumnos de nuevo ingreso

inscritos

NUumero de alumnos de
nuevo ingreso inscritos

RIVERA

RAMIREZ ALVAREZ

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcién o Documento Observaciones
1 Oficio de la demanda de alumnos Planea la cantidad de grupos que
pueden existir
2 Lista de grupos Informa la cantidad de alumnos por
grupo
. Acredita ser alumno de la FCA
3 Carta de Aceptacion
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INSCRIPCION PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO

. OBJETIVO:

Formalizar la relacién con el alumno que formara parte de la matricula estudiantil de la FCA
a través de la emision de su comprobante de inscripcion que validara su situacion escolar.

II. ALCANCE:

Alumnos de primer ingreso a las carreras de Contaduria, Administracion e Informatica
de la FCA.

Operacion y control del sistema escolarizado
Control y gestion de actas
DGAE

lll. 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 dia indicados para tramitar su
inscripcion, seran dados de baja de acuerdo al articulo 29 del RGI

Si los alumnos no imprimen su carta de aceptacion el area de operacion y control del
sistema escolarizado seréa el encargado de comunicarse con el alumno y notificarle que
puede ser dado de baja en caso de no hacerlo.

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

RGI: Reglamento General de Inscripciones

VI. METODO:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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INSCRIPCION PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIO DE CONTROL Y GESTION DE OPERACION Y CONTROL DEL
SERVICIOS ESCOLARES ACTAS SISTEMA ESCOLARIZADO

AREA DE INFORMATICA
. Recoge al alumno
Clta'alalum_no en B3 (eENmenies
las instalaciones -

de la FCA

> -
requeridos para su
inscripcion.

Carta de Aceptacion,
carta compromiso y
orden de pago primer

ingreso

Obtiene la firma
del alumno en el
comprobante de

inscripcion.

Comprobante de
inscripcion

Sella el
comprobante de
inscripcion.

Revisa en el sistema

los alumnos que no
imprimieron la carta
de aceptacién.

Comprobante de
inscripcion

Elabora oficio de los
alumnos que no han
sido inscritos y que

¢Todos los
4—NO alumnos realizaron
a i tramite ?
estan registrados.
Oficio con el
nombre de los
alumnos
Envia el oficio de
T los alumnos que
Sl no fueron inscritos
Oficio con el
nombre de los
alumnos
. Publica en el
Habla por teléfono .

p .| sistema la horay
alos alumnos que > I feeha de
no fueron inscritos q gy

inscripcion.
Oficio con el
nombre de los
+ alumnos
Archiva el
expediente de
todos los alumnos
de Nuevo Ingreso
Carta compromiso,
comprobante de
inscripcion y orden

de pago

v
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Citar al alumno en las SSE Dar la bienvenida a los Operacion y Alumno Sobre tamafio
instalaciones de la alumnos de Nuevo | control del sistema carta
FCA Ingreso. escolarizado
2 Recoger al alumno los | Control y gestién | Integrar un expediente Alumno Control y gestion Carta de
documentos de actas para el alumno. de actas Aceptacion, carta
requeridos para su compromiso y
inscripcion. orden de pago
primer ingreso
3 Obtener la firma del Control y gestion Confirmar que esta Alumno Control y gestion | Comprobante de
alumno en el de actas inscrito en la facultad. de actas inscripcion
comprobante de
inscripcion.
4 Sellar el comprobante | Control y gestion | Validar el documento | Control y gestion Alumno Comprobante de
de inscripcién. de actas de manera oficial. de actas inscripcion
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Revisar en el sistema Operacioén y Ver quienes son los DGAE Operacion y
los alumnos que no | control del sistema | alumnos que no han control del
imprimieron la carta de escolarizado impreso su carta de sistema
aceptacion. aceptacion escolarizado
6 Elaborar oficio de los | Control y gestion Dar a conocer las Planeacién y Control y gestion Oficio con el
alumnos que no se de actas personas que pueden | control del sistema de actas nombre de los
inscribieron y que perder su lugar dentro escolarizado alumnos
estan registrados. de la facultad
7 Enviar el oficio de los Operacién y Informar sobre los DGAE Operacién y Oficio con el
alumnos que no fueron | control del sistema alumnos que no control del nombre de los
inscritos escolarizado puedan ser inscritos. sistema alumnos
escolarizado
8 Hablar por teléfono a Operacioén y Informar a los alumnos DGAE Operacion y Oficio con el
los alumnos que fuero | control del sistema | que pueden perder su control del nombre de los
inscritos escolarizado lugar en la facultad sistema alumnos
escolarizado
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
MARCELA ANGELES RIVERA L.C. JOSE LUIS RAMIREZ ALVAREZ | LA. LEONARDO  GUERRERO
VASQUEZ Enero 09 0




o=

i

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CODIGO:
SSE - OCSE

A

OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO

INSCRIPCION PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO
6.2. Descripcion de actividades

Pagina 50 de 126

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 Publicar en el sistema Area de Dar a conocer al Planeacion y Alumno
la hora y la fecha de Informatica alumno las fechas de | control del sistema
inscripcion. inscripcion. escolarizado
10 Archivar el expediente | Control y gestion | Elaborar un archivo del Alumno Control y gestién Carta
de todos los alumnos de actas alumnado de reciente de actas compromiso,
de Nuevo Ingreso ingreso a la Facultad comprobante de
inscripcion y
orden de pago
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir.

Inscripcion de
primer semestre a la FCA

los alumnos de | Alumnos de primer semestre

inscritos a la FCA

Ndmero de alumnos
inscritos en el primer

semestre de la FCA

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones

1 Carta de Aceptacion Acredita ser alumno de la FCA

2 Orden de pago Requisito de aportacion a la UNAM

3 Comprobante de inscripcién Valida ser alumno de la FCA
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ESCOLARIZADO
CAMBIO DE TURNO

VI.

OBJETIVO:

Establecer los requisitos necesarios para poder otorgar el cambio de turno a los alumnos
de las carreras de Contaduria, Administracion e Informéatica de la FCA que por necesidades
especificas asi lo requieran.

ALCANCE:

e Alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA

e Operacion y control del sistema escolarizado
e Control y gestion de actas

e Area de informatica

REFERENCIAS:
e Reglamento General de Inscripciones
¢ www.fca.unam.mx

. LINEAMIENTOS:

e El area de operacion y control del sistema escolarizado es el encargado de realizar el
cambio de turno y certificar que los documentos que el alumno entregue sean veridicos.

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

e La respuesta de ésta solicitud tiene un tiempo maximo de duracion de dos dias.

DEFINICIONES:

CARTA EXPRESION DE MOTIVOS: aquella que elabora el alumno y explicando y
fundamentando las razones de porque requiere el cambio de turno

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

ALUMNO

PLANEACION Y CONTROL DEL
SISTEMA ESCOLARIZADO

CONTROL Y GESTION

AREA DE INFORMATICA

INICIO

Solicita cambio de

Entrega al alumno

> la solicitud de

e cambio de turno.
Solicitud cambio
de tuno
v
Elabora solicitud
de cambio de
turno.
Solicitud cambio
de tuno
Recibe documentos
requeridos para la
solicitud de cambio de [
turmo e b robante de domicilio,
carta expresion de motivos,
hoja rosa del IMSS, carta de
axposicion y comprobante de
inscripcion
Entrega al alumno
> la solicitud
elaborada.
Solicitud cambio
de tuno
Publica los
resultados en la
pagina de la
facultad.
NO ¢Fue aproba
el cambio?
‘ Si
Genera nuevos
comprobantes de
inscripcién con el nuevo
grupo y turno.
Nuevo
‘ comprobante de
inscripcién
A
Entrega al alumno nuevo
comprobante de
inscripcion.
Nuevo
comprobante de
inscripcion
h 4
FIN
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6.2. Descripcién de actividades

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Solicitar cambio de Alumno Saber los requisitos SSE Alumno
turno. necesarios para poder
1 realizar el cambio de
turno.
Entregar al alumno la Operacién y Obtener a través del Alumno Operacién y Solicitud cambio de
solicitud de cambio de control del llenado del formato los control del tuno
turno. sistema datos del alumno que sistema
2 escolarizado solicita cambio de escolarizado
turno.
Elaborar la solicitud de | Control y gestion | Registrar los datos del Alumno Operacioén y Solicitud cambio de
3 cambio de turno. de actas alumno que pide el control del tuno
cambio de tuno. sistema
escolarizado
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6.2. Descripcién de actividades

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Recibir ~ documentos Operacion y Anexar los Alumno Operacion y Comprobante de
requeridos para la control del documentos a la control del domicilio, carta
solicitud de cambio de sistema solicitud y crear un sistema exposicién de
4 turno. escolarizado expediente escolarizado motivos, hoja rosa
del IMSS,
carta de aceptacion
y comprobante de
inscripcién
Entregar al alumno la| Controly gestion | Obtener la firma del Operacién y Alumno Solicitud cambio de
5 solicitud elaborada. de actas alumno. control del sistema turno
escolarizado
Publicar los resultados Informética Dar a conocer quienes Operacién y Alumno
en la pagina de la pudieron obtener su | control del sistema
6 facultad. cambio. escolarizado
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CAMBIO DE TURNO
6.2. Descripcién de actividades

CTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA' O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
L . L L Nuevo
Generar nuevos | Control y gestiébn | Tener la informacion Operacién y Alumno
. : comprobante de
comprobantes de de actas de los cambios que se | control del sistema insCrincion
7 inscripcion  con el han generado antes de escolarizado P
nuevo grupo y turno. iniciar el semestre.
L, L Nuevo
Entregar al alumno Operacioén y Comprobar que el| Control y gestidon Alumno
. . comprobante de
nuevo comprobante de | control del sistema | alumno ha sido de actas . C
: " . ) inscripcion
8 inscripcion. escolarizado cambiado de turno.
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicién

Unidad a medir.

Procedimiento para la autorizacion
del cambio de turno de los alumnos

Alumnos inscritos que
requieren cambio de turno

Nimero de alumnos que
realizaron el cambio de

de la FCA turno
VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Solicitud cambio de turno Informa la necesidad del alumno por
cambiar de turno

2 Comprobante de inscripcion Acredita ser alumno de la FCA
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Dra. Maria Antonieta Martin Granados
Directora de la Facultad de Contaduria y Administraciin
Presente

Por este conducto solicito a usted CAMBIO DE TURNO por los motivos que

a Continuacion le expongo. Trabajo || Salud [__| Domiciio [ | owos [ ]

Exposicidn de Motivos :

Anexo Documentos:

Carta Aceptacién Original

Comprobante de Inscripcion Original

Comprobante oficial de domicilio Copia (Teléfono, Luz, Predial)
Hoja Rosa del IMSS Copia

Constancia de Trabajo Original

Historial Académico o Constancia con Promedio Original

Nombre N*Cuenta
Carrera: Administracion [ | Contaduria [ | Teléfono
Presento esta solicitud a los dias del mes de agosto del 2008, en el entendido de que la resolucion de

la presente dependerd del cupo de los grupos conforme lo establecido en los Art. 20,30,34 v 35 del Reglamento
General de Inscripciones de la UN.AM.

FIRMA DEL ALUMNO
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OBJETIVO:

Determinar los criterios para poder entregar bajas temporales a los alumnos de la FCA que
por necesidad especifica del alumno requiera de abandonar sus estudios por un tiempo.

ALCANCE:

e Alumnos de la carrera de contaduria, administracién e informatica de la FCA
e Operacion y control del sistema escolarizado

e Control y gestion de actas

e Consejo Técnico de la FCA

e Secretario del Consejo Técnico

REFERENCIAS:
Reglamento General de Inscripciones

IV. LINEAMIENTOS:
e El Secretario del Consejo Técnico autorizara y validara las bajas temporales que solicite
el alumno de la FCA.
o EIl Consejo Técnico es el responsable de aprobar las bajas temporales del alumnado.
e Las bajas temporales se daran de acuerdo a lo establecido en el RGI
e De acuerdo al art. 23 del RGI, una vez iniciado el semestre el alumno tendra solamente
15 dias para tramitar la baja temporal y debera 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 informacién del alumno a un analisis
minucioso, emitir un dictamen, llegara un acuerdo, aprobar y dar curso a la solicitud que
ellos estén requiriendo.
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VI. METODO:

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

ALUMNO OPERACION Y CONTROL DEL CONTROL Y GESTION DE SECRETARIO DE
SISTEMA ESCOLARIZADO ACTAS SERVICIOS ESCOLARES
INICIO
Solicita
—» informacion de la
baja temporal
v
Recibe del alumno Elabora relacion con el Envia oficio y relacion
ici p bre del al . djunta firm ad |
Litemayr I Seeiise documentacién y »| hiimeroide Cuentay »| SSE de los alimnos due
de baja temporal. solicitud de baja carrera, afio de ingreso piden baja temporal al
temporal. periodo de baja. Consejo Técnico.
Solicitud baja —— Relacion de
temporal aceptacion alumnos de baja
J temporal
v
Recibe la respuesta de
autorizacion de baja
temporal por parte del
Consejo Técnico
NO ¢Procedieron
b las bajas?
Envia oficios de Elabora oficios de
baja temporal al (= baja temporal por |« S|
Consejo Técnico. alumno.
Oficios de baja OiEms de Bej
temporal temporal
v
Recibe los oficios de
baja temporal firm adas
por el Secretario del
Consejo Técnico
temporal
Notifica via telefonica a
los alumnos que ya
pueden pasa a recoger
su oficio de baja
temporal.
Entrega al alumno
oficio de baja
temporal
7<1 Oficio de baja
tem poral
v
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Solicitar  informacion Conocer los requisitos
de la baja temporal que debe cubrir el
alumno para solicitar la Alumno
1 Alumno baja temporal. SSE
Llenar la solicitud de Autorizar la  baja Operacién y Operacién y Solicitud de baja
> baja temporal Alumno temporal. control del sistema control del temporal
. sistema
escolarizado :
escolarizado
Recibir del alumno Operacioén y Registrar al alumno Consejo Técnico Carta de
documentos y | control del sistema |que pide la baja aceptacion,
3 solicitud de baja escolarizado temporal. AlUMno Solicitud baja
temporal. temporal
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Elaborar una relacion
con el nombre del Informar al Consejo Relacién de
alumno, ndmero de| Controly gestion Técnico de los Control y gestién o .
4 cuenta, carrera, afio de de actas alumnos que requieren de actas Consejo Técnico | alumnos de baja
) . . temporal
ingreso y periodo de baja temporal.
baja.
Enviar oficio y relacion
adjunta firmados por el . o
Secretario de Servicios Secretario de Solicitar autorizacion Secretario de Oficio y relacion
o del Consejo Técnico o o
5 Escolares  de los Servicios ara las baias Servicios Consejo Técnico | de los alumnos de
alumnos que piden Escolares P J Escolares baja temporal
: temporales
baja  temporal al
Consejo Técnico.
Recibir la respuesta de Elaborar por escrito 1os Oficio de
autorizacion de baja Secretario de . b , Secretario de autorizacion del
o oficios que acrediten la Co o P
6 temporal por parte del Servicios : Consejo Técnico Servicios Consejo Técnico,
LA baja temporal del -
Consejo Técnico. Escolares Escolares Relacion de
alumno
alumnos
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Elaborar oficios de| Control y gestibn |Tener constancia de| Consejo Técnico Secretario de Oficios de baja
baja temporal. de actas los alumnos que seran Servicios temporal
7 dados de baja. Escolares
Enviar los oficios de Operacion y Obtener la firma del Operacion y Secretario del Oficios de baja
baja temporal al | control del sistema | Secretario del Consejo | control del sistema | Consejo Técnico temporal
8 Consejo Técnico. escolarizado Técnico para validar escolarizado
los oficios.
Recibir los oficios de Operacién y Informar a los alumnos| Secretario del Alumno Oficios de baja
baja temporal firmadas | control del sistema | que fue aprobada su| Consejo Técnico temporal
9 por el Secretario del escolarizado solicitud.
Consejo Técnico
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BAJA TEMPORAL
6.2. Descripcién de actividades
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA' O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Notificar via telefénica Operacioén y Informar a los alumnos Operacion y Alumno
a los alumnos que |control del sistema | que se les concedi6 la | control del sistema
pueden pasar a escolarizado baja temporal escolarizado
10 recoger su carta de
baja temporal.
Entregar al alumno la Operacion y Validar que el alumno Operacion y Alumno Oficio de baja
carta de baja temporal. | control del sistema |fue dado de baja| control del sistema temporal
11 escolarizado temporalmente. escolarizado
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VIl. INDICADORES

Actividad critica Medicion

Unidad a medir.

Solicitud de bajas temporales para Alumnos inscritos a la FCA | Namero de alumnos inscritos

los alumnos de la FCA

a la FCA que fueron dados
de baja temporalmente

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Solicitud baja temporal Da a conocer los datos del alumno que
solicita la baja temporal
2 Carta de aceptacion Acredita ser alumno de la FCA
3 Autorizacion del Consejo Técnico Aprobacion 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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FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION
CONSEID TECNIOD

COMISION DE ASUNTOS ACADEMICOS-ADMIMISTRATIVOS

Ref: CAAAZISIES

ALLMMON [A)

ALTATI CASTRO DIANA INDRA
096010774 ADMINISTRACKN GEN, 1999
PRESEMNTE

Me permito comunicar & usted que, en su neunidn del pasado 2 de abril, la Comisitn de
Asuntos Académico-Administrativos del H. Consepo Téenico de b Facubtad awiorizo su
solicitud de suspersiin de estodios en los siguientes Wrminos:

"D conformidad com lo establecido en ¢l articulo 23 del Reglamento General de
Inscripciones en vigor, se antoriza que suspenda sus estudios de ln Licenciatura en
Administracién por un semestre lectivo (semestre (3) 2008-1 gquedundo sujeta 5w
reinscripcion a lo sedalads en of articulo 25 del citado Reglamento, una ver conclaido
el tiempo autorizads por o Consejo Técmica".

ATENTAMENTE

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU®
CIUDAD UNIVERSITARLA, 7 DE ABRIL DE 2008
POR La COMISION

L.A. LECHARDO GUERRERO VAZQUEZ

cep Dr. Isidro Avila Maninez, Director General de Adminisiraciin Escolar de esta Universidad,

par efiecios a que haya lugar.

ccp Mat, Yolanda Valencia Aguilar, Subdirectora de Sistemas de Registro Escolar de esta

cop Lic. José Luis Ramirez Abvarez, Secretario de Servicios Escolares de esta Facubtad, pars su

Universidsd, para su conocimiento ¥ fecios.

conocimiento ¥ efectos,
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OBJETIVO:

Designar los criterios para poder llevar a cabo el procedimiento de credencializacion para
los alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA.

ALCANCE:

e Alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA.

e Operacion y control del sistema escolarizado
e Control y gestion de actas

e Area de informatica

o DGAE

REFERENCIAS:
e www.fca.unam.mx

IV. LINEAMIENTOS:
¢ Rectoria de la UNAM realiza la licitacion con los proveedores de la credencilizaciéon.
e La SSE de la FCA trabajara en conjunto con el proveedor que rectoria le indique para el
proceso de credencializacion.
e La SSE de la FCA debe coordinar la asignacion de las fechas y el lugar para el proceso
de credencializacion.
V. DEFINICIONES:

DGAE: Direccion General de Administracion Escolar; es la Dependencia encargada de
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso.
LICITACION: Procedimiento administrativo que consiste en una invitacion a contratar de
acuerdo a bases previamente determinadas con la finalidad de obtener la oferta mas
beneficiosa para la Administracion.
CREDENCIALIZACION: 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: Secretaria de Servicios Escolares, es la encargada de realizar todos los tramites que
requiere el alumno de la FCA para su trayectoria académica.
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VI. METODO:

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

SECRETARIO DE SERVICIOS
ESCOLARES

OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA
ESCOLARIZADO

CONTROL Y GESTION DE ACTAS

INICIO

4

Recibe de la DGAE
documento por escrito

Establecer el lugar
y fecha de la

del proveedor de
credencializacion

Oficio por escrito del
proveedor

Entregar al alumno el
calendario de

A

emision de
credenciales

Calendario de
credencializacion

credencializacion el dia
de su inscripcién
Comprobante de pago, carta
de aceptacion, comprobante
de inscripcion, comprobante
para la emisién de
credencial

4
Sella el
comprobante de
credencializacion.

Comprobante de
credencializacion.

v

Otorgar credencial
al alumno

Credencial expedida
por la FCA

h 4
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION

1 Recibir de la DGAE Secretario de Llevar a cabo el DGAE Operacion y Oficio por escrito
oficio por escrito del Servicios proceso de control del sistema del proveedor
proveedor de Escolares credencializacion. escolarizado
credencializacion.

2 Establecer el lugar y la Operacion y Informar al alumno el Operacién y Alumno Calendario de
fecha de emision de | control del sistema | lugar, fechay hora en | control del sistema credencializacion
credenciales. escolarizado que se llevara a cabo escolarizado

el proceso de
credencializacion.

3 Entregar al alumno el| Control y Gestion | Informar al alumno el Operacion y Alumno Comprobante de
calendario de de Actas lugar, fecha y hora de | control del sistema pago, carta de
credencializacion el dia la emision de escolarizado aceptacion,
de su inscripcion. credenciales comprobante de

inscripcion,
comprobante para
la emision de
credencial
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Sellar el comprobante| Control y gestion | Validar el documento Operacioén y Alumno Comprobante de
de credencializacion. de actas de los alumnos e control del sistema credencializacion.
informar al alumno del escolarizado
4 proceso de
credencializacion.
Otorgar credencial al| Control y gestién | Concluir el proceso de Operacioén y Alumno Credencial del
alumno. de actas credencializacion. control del sistema alumno expedida
5 escolarizado por la FCA.
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir.

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

Alumnos de nuevo ingreso
inscritos en la FCA

NUmero de alumnos de
nuevo ingreso inscritos en la
FCA alos que se les otorgd
credencial de la facultad

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcién o Documento Observaciones

1 Carta de aceptacion Cotejar documentos

2 Comprobante de inscripcion Acreditar ser alumno de la FCA

3 Comprobante de pago Requisito de aportacién a la UNAM

4 Calendario de credencializacion Lugar, fecha y hora de

credencializacién
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OBJETIVO:

Tener disponible en tiempo y forma los horarios de grupos que los alumnos deben consultar
para su inscripcion.

ALCANCE:
e Operacion y Control del Sistema Escolarizado

e Personal Docente
e Area de Informatica

REFERENCIAS:

e Reglamento General de Inscripciones

IV. LINEAMIENTOS:
e Las areas involucradas son responsables de seguir el presente procedimiento.
e Ladireccion de la FCA tiene la facultad de adecuar parcial o totalmente el cumplimiento del
presente procedimiento en caso de existir razones que lo amerite.
e La direccién de la SSE y el responsable del area de operacion y control del sistema
escolarizado estan autorizados para acceder a la informacién que se obtiene del SIAE-
DGAE
e La proyeccién grupo-profesor debe hacerse con base en el nimero de alumnos inscritos
por asignatura y de acuerdo al nimero de asignaturas por turno
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V. DEFINICIONES:

Proyeccion Grupo-Profesor: Reporte que se genera a partir de la informacion que otorga el

SIAE-

SIAE-DGAE.

DGAE sobre el numero de alumnos inscritos por asignatura y del numero de
asignaturas por turno del sistema escolarizado de la FCA

Sistema de Informacion de Administracion Escolar de la Direcciéon General
de Administracion Escolar. De este sitio se obtiene toda la informacién referente a los

alumnos de la FCA

Migracion de documentos: Ingreso de archivos electrénicos al sistema de la FCA (Internet)

VI. METODO:

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

SSE

OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA

Elabora proyeccién de
Grupo-profesor de

Llena formato en Excel
con nimero de alumnos

acuerdo alnimero de
alumnos reinscritos por
asignatura

Proyeccién grupo-
profesor

w

\ 4

y nimero de grupos por

asignatura

Formato de Excel

Envia a Personal
Docente el
formato en Excel

4

Relne al personal
docente por medio

Formato de Excel

Entrega horarios

de una junta

Convierte archivo
al formato

de grupos

electrénico
requerido.

Archivo
electrénico

Envia archivo en
el formato

A

Horarios de
grupos

PERSONAL AREA DE
E LARIZAD .
Sco © DOCENTE INFORMATICA
INICIO
4

requerido

Archivo
electrénico

Migra archivo al
sistema de la FCA

Archivo
electronico

FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Elaborar la proyeccién . ) Operacion y
de Grupo-profesor de Determinar el nimero control del Proveccion
1 acuerdo al nimero de SSE de grupos que se SSE sistema grugo—profesor
alqmnos reinscritos por abriran por asignatura. escolarizado
asignatura
Iélfcn;rcfgrr]r?]autr?]grg de Operacion y Tener un reporte y
2 2lUMnos v nimero de control del sistema | enviarlo a Personal SSE Personal Docente | Formato de Excel
ynun escolarizado Docente
grupos por asignatura
Enviar a Personal Operacion y Operacioén y
3 Docente el formato en | control del sistema Egrdaeriroi,lacliiori: l%i control del sistema | Personal Docente | Formato de Excel
Excel escolarizado grup escolarizado
Reunir al personal Operacién y Planear y determinar Operacién y
4 docente por medio de | control del sistema las fechas en las qlue Personal Docente control del
una junta escolarizado seran entregados los sistema
horarios de grupos escolarizado
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA ; O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Convertir la Operacién y H ios d
Entregar horarios de informacion al formato control del orarios ae
5 grupos Personal Docente | oo cronico que solicita Personal Docente sistema grupos
el area de Informatica escolarizado
Operacioén y
Convertir archivo al control del sistema , . Operacion y A Archi
o , Enviarlo al area de : Area de rchivo
6 formatp electrénico escolarizado Informatica control deIIS|stema Informatica electrénico
requerido. escolarizado
Operacién ) Operacion y ]
Enviar archivo en el P ny Subir el archivo al Area de control del Archivo
7 . control del sistema | ~. » ; electrénico
formato requerido escolarizado sistema de la FCA Informatica sistema
escolarizado
Facilitar al alumno el . .
8 Migrar archivo al Area de acceso a la congglecriicl:lsoigtgma AlUmNo Archivo
sistema de la FCA Informatica informacién por medio escolarizado electrénico
de internet
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VII. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir.

Elaboracion de la proyecciéon grupo-
profesor para los alumnos de la FCA

Alumnos inscritos en la FCA

NUimero de
inscritos en la FCA

alumnos

VIII. ANEXOS
Anexo Descripcién o Documento Observaciones
1 Proyeccidn grupo-profesor Visién 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 inscripcion
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PROYECCION GRUPO-PROFESOR
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. OBJETIVO:

Validar la situacion académica de los alumnos reinscritos de la FCA a través de la emision
de su comprobante de inscripcion.

Il. ALCANCE:
e Alumnos de la FCA
e Operacion y Control de Sistema Escolarizado
¢ Informatica

lll. REFERENCIAS:
e Reglamento General de Inscripciones
¢ www.fca.unam.mx

IV. LINEAMIENTOS:
e Los alumnos solo pueden reinscribirse al semestre que va conforme a su generacion.

e En la semana de reinscripciones a cursos ordinarios se dara prioridad a los alumnos de
semestres avanzados y se concluira con los alumnos de primeros semestres.

e En la semana de reinscripciones a cursos ordinarios NO se permitira el adelanto de
asignaturas.

e En la semana de altas, bajas y cambios se dara prioridad a la reinscripcion a los
alumnos de primeros semestres y se concluird con los alumnos de semestres
avanzados.

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

¢ Enla semana de altas, bajas y cambios sélo se permite realizar cambios de asignaturas
del semestre actual o de semestres anteriores.

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
MARCELA ANGELES L.C. JOSE LUIS RAMIREZ L.A.LEONARDO Enero 09 0
RIVERA ALVAREZ GUERRERO VASQUEZ




X7

FACULTAD DE CONTADURIA Y 3
ADMINISTRACION CODIGO:

SSE - OCSE
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

W OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA Péagina 99 de 126

ESCOLARIZADO
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V. DEFINICIONES:
Alumnos Activos: Aguellos que su estatus de estudios se encuentra vigente. Es decir,
aquellos que se han inscrito en el semestre inmediato anterior y se han presentado de
manera regular.
Alumnos Inactivos: Aquellos que tienen por lo menos un afio sin haber realizado
movimientos en su inscripcion.
Exalumnos: Aguellos que ya concluyeron sus estudios en tiempo establecido pero que aun
no cubren el 100% de créditos.
Dosificacion: Asignacion de fecha y hora de inscripcion con base en el rendimiento
académico del alumno (nimero de créditos, promedio y generacion)
DGAE: Direccidon General de Administracion Escolar; es la dependencia encargada de
administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso.
Resumen de historias Académicas: Archivos de los alumnos activos, inactivos y ex
alumnos que contienen la informacion relevante a promedio, créditos y avance de
asignaturas
Rendimiento académico: Base que sirve para asignar la fecha y hora de inscripcion a un
alumno y contiene promedio, créditos y generacion.
Comprobante de Inscripcion: Documento formal que valida la situacién escolar del alumno.
VI. METODO:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

INFORMATICA

ALUMNO

DGAE

Solicita a la DGAE el
resumen de historias

Valida los alumnos que

A

académicas de alumnos
activos, inactivos y ex
alumnos

Archivo
electrénico

estan inscritos y los
alumnos que no lo estan
Archivo
electrénico

Dosifica. Asigna una
fecha y hora de
reinscripcién con base

Verifica fecha y

en elrendimiento
académico del alumno

Archivo
electrénico

Genera listas
provisionales de [«

» hora de
reinscripcion.

|

Inscribe grupo en
el diay hora que
le marca el

sistema
Comprobante
de reincripcion

Imprime
comprobante de

A

alumnos por grupo

Listas de
grupos

reinscripcién

lalumno quie
hacer cambios en

u reinscripcion?2

S

£2
Asigna nueva fechay
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altas, bajas y cambios

NO

Consulta nueva
fecha y hora de
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rendimiento académico
delalumno

altas, bajas y
cambios

.

Habilita sistema para
altas, bajas y cambios

Ingresa al sistema
conforme al dia y

de la reinscripcion inicial

v
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a DGAE para su

validacién
Archivo
electrénico

hora asignado y
realizar cambios.

A
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Archivo
electrénico

definitivas

Listas
definitivas

Envia informacién

validada

Archivo
SO

ELABORO

MARCELA ANGELES
RIVERA

REVISO

L.C. JOSE LUIS RAMIREZ
ALVAREZ

APROBO

L.A.LEONARDO
GUERRERO VASQUEZ

FECHA
Enero 09

REVISION
0




ﬁ-ﬁ, FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
sy SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

CODIGO:
SSE - OCSE

X

w OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO
REINSCRIPCION A CURSOS ORDINARIOS

6.2. Descripcién de actividades

Pagina 101 de 126

ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Solicitar a la DGAE el Operacion y Validar los alumnos DGAE Operacién y
resumen de historias | control del sistema | que estén inscritos y control del
1 académicas de escolarizado los alumnos que no. sistema Archivo electrénico
alumnos activos, escolarizado
inactivos y ex alumnos
Validar los alumnos ) ) )
gue estan inscritos y Area de L Area de Area de : L
2 los alumnos que no lo Informética Elaborar dosificacion. Informética Informética Archivo electronico
estan
Dosificar. Asignar una
fecha y hora de
reinscripcion con base " Consultar la A
imi Area de i 5 Area de Archivo electrénico
3 en ,eI. rendimiento Informatica mformacpn rgspgpto Informatica Alumno
académico del alumno de su reinscripcion
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Verificar fecha y hora Realizar su Area de
4 de reinscripcion. Alumno reinscripcion Informética Alumno
Inscribir grupo en el
dia y hora que le "y - -,
5 marca el sistema Alumno Emitir su compfgbante Administracion Alumno
de inscripcion escolar
Imprimir comprobante Poder cursar el - -
6 de reinscripcion Alumno semestre proximo Administracion Alumno Compfo.baf‘,te de
: . escolar inscripcién
inmediato
Generar listas Conocer cuantos
provisionales de Area de alumnos estan
7 alumnos por grupo Informatica inscritos en cada Informatica Profesores Listas de grupo
grupo y tener un
control de asistencia
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Asignar nueva fecha y
o de (RO eage | Comsutar uevamente
8 P : ' J Y . la fecha y hora de Informética Alumno
cambios con base en Informatica . L
> reinscripcién
el rendimiento
académico del alumno
9 C(r)]r(l)?;lgig a?ltjaesvab;?ga Alumno Realizar cambios en su Area de Alumno
y : » Dajas y inscripcion Informética
cambios
Habilitar sistema para ) )
altas, bajas y cambios Area de Poder ingresar al Area de
10 ; L - . - Alumno
de la reinscripcién Informéatica sistema Informéatica
inicial
Ingresar al sistema
conforme al dia y hora Obtener comprobante
1 asignado y realizar Alumno de inscripcion definitivo SSE Alumno
cambios.
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Imprimir  comprobante Finalizar proceso de Comprobante de
12 de reinscripcion Alumno reinscripcion SSE Alumno Inscripcion.
rEe?X;irri |21i‘grr]r2§10|on dg Operacion y Hacer oficial la Operacion y Archivo
13 DGAE P ara su control del sistema inscripcion de los control del sistema DGAE electrénico
e P escolarizado alumnos escolarizado
validacion
Validar informacion de Operacion y Archi
las reinscripciones de Hacer oficial la control del renivo
14 los alumnos DGAE inscripcion DGAE sistema electronico
escolarizado
Enviar informacién Generar listas Area de Archivo
15 validada DGAE definitivas DGAE Informética electronico
Generar listas Area de Tener el control de Area de Listas definitivas
16 definitivas Informética asistencia Informética Profesores
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VIl. INDICADORES

Actividad critica Medicion Unidad a medir.
Reinscripcion del alumnado de la | Alumnos reinscritos en la | Namero de alumnos
FCA FCA reinscritos en la FCA
VIIl. ANEXOS

Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Comprobante de reinscripcion Acredita la reinscripcién del alumno
2 Listas definitivas de grupo Valida la reinscripcion del alumno
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CAMBIO DE CARRERA

. 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 Administracion o
Contaduria que deseen ingresar a la carrera de Informética.

Il. ALCANCE:
e Alumnos de Nuevo Ingreso de la FCA
e Operacion y control del sistema escolarizado
e Control y gestion de actas
e Area de informatica

lll. REFERENCIAS:
e Reglamento General de Inscripciones
¢ www.fca.unam.mx

IV. LINEAMIENTOS:

e Podrén ser candidatos al cambio de carrera, los alumnos de Nuevo Ingreso que hayan
sido aceptados en cualquiera de las dos licenciaturas de la facultad: administracion o
contaduria de la FCA que deseen cambiar a la carrera de Informética.

e El Area académica de Informatica es la autoridad que se encargara de aplicar y calificar
el examen de seleccion para el cambio a la carrera de Informatica.

e El area de operacion y control del sistema escolarizado se encargard de generar los
nuevos comprobantes de inscripcion para los alumnos que hayan sido aceptados en la
carrera de Informética

e Los resultados del examen de seleccion para ingresar a la carrera de informética se
publicardn y daran a conocer 3 dias después de haber realizado el examen en la pagina
de la FCA
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V. DEFINICIONES:
DGAE: Direccion General de Administracion Escolar; es la Dependencia encargada de

administrar el sistema por el cual se dan de alta a los alumnos de primer ingreso.

VI. METODO:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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PLANEACION Y CONTROL DEL
SISTEMA ESCOLARIZADO

CONTROL Y GESTION DE ACTAS

INFORMATICA

INICIIO

Cita al alumno en
las instalaciones

Recoge al alumno

de la FCA

Revisa en el sistema
los alumnos que no
han bajado la carta

Sobre tamafio carta

.| losdocumentos
requeridos para su
inscripcion

Carta de Aceptacion,
carta compromiso y
orden de pago primer
ingreso

A
Obtiene la firma
del alumno en el
comprobante de
inscripcion.

Comprobante de
inscripcion

A

Sella el

de aceptacion.

¢Todos los
alumnos realizaron
tramite ?

Manda el oficio de
los alumnos que
no han sido

<

comprobante de
inscripcion.

Comprobante de
inscripcion

Realiza oficio de los
alumnos que no han
sido inscritos y que
estan registrados.

Oficio con el
nombre de los
alumnos

inscritos

Oficio con el
nombre de los
alumnos

Habla por teléfono
a los alumnos que
no han sido

Publica en el
sistema la hora y
o la fecha de
inscritos Oficio con el inscripcion.
nombre de los
SI alumnos
Archiva el
.| expediente de
"l todos los alumnos |
de Nuevo Ingreso
Carta compromiso,
comprobante de
inscripcién y orden de
pago
v
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION

1 Notificar al alumno Area de Informar a los alumnos Operacion y Alumno
durante el curso de Informatica de nuevo ingreso control del sistema
induccion el cuando pueden realizar escolarizado
procedimiento del el examen de
cambio de carrera a la seleccion.
licenciatura en
informética.

2 Enviar los resultados| Area académica Dar a conocer el Area académica | Responsable de la Lista de los
del concurso de| de Informética nombre y grupos de de Informética SSE alumnos
seleccion. los alumnos aceptados aceptados en

en la carrera de Informatica
Informatica.

3 Publicar en la pagina Operacién y Informar a los alumnos | Responsable de la Alumno
de la facultad los| control del sistema que han sido SSE
resultados del examen escolarizado aceptados en la carrera
de seleccion de Informética
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AR'EA USUARIA DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Recibir la| Controlygestion |Crear el expediente de Alumno Operacioén y Carta de
4 documentacion del de actas los  alumnos  que control del sistema aceptacion y
alumno. cambiaron de carrera. escolarizado comprobante de
inscripcién
L . . L i Nuevo
Entregar el| Controly gestion | Validar la inscripcion Operacioén y Alumno
: comprobante de
comprobante de de actas de los alumnos que | control del sistema . C
) S : . inscripcién
inscripcion cambiaron de carrera escolarizado
5 mediante el resguardo
de los documentos.
Realizar un archivo con Operacién y Informar a la DGAE via Operacioén y DGAE Archivo txt
la informacién de los | control del sistema | internet quienes son | control del sistema
6 alumnos aceptados a escolarizado los alumnos  que escolarizado
la carrera Informatica. cambiaron de carrera.
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir.

Cambio interno de carrera para los
alumnos de nuevo ingreso de la
Contaduria vy

licenciatura de
Administracion

Alumnos de nuevo ingreso
inscritos a la FCA

NUmero

FCA

de alumnos de

nuevo ingreso inscritos a la
carrera de Informatica de la

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcién o Documento Observaciones
1 Carta de Aceptacion Valida al alumno pertenecer a la
UNAMYy ala FCA

2 Comprobante de inscripcion Acredita ser alumno de la FCA
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ESCOLARIZADO

EQUIVALENCIAS ACADEMICAS

OBJETIVO:

Otorgar al alumno de generaciones anteriores el apoyo necesario para regularizar su
situacion académica por medio de equivalencias académicas a través de informacion por
sistema o personalizada.

ALCANCE:

o Alumnos de la FCA de generaciones anteriores

e Operacion y Control del Sistema Escolarizado

e Operacion y Control del Sistema de Universidad Abierta

REFERENCIAS:

e Reglamento general de inscripciones
¢ Plan de estudios 2006

¢ www.fca.unam.mx

¢ www.dgae.siae.unam.mx

IV. LINEAMIENTOS:
¢ El alumno tendra la posibilidad de acreditar sus asignaturas pendientes a través de las
siguientes opciones de regularizacion:
1. Examen extraordinario
2. Cursos intersemestrales extraordinarios
3. Cursos extraordinarios
4. Através de cursos en el Sistema de Universidad Abierta
e Un alumno no podrd presentar una asignatura con cursos intersemestrales
extraordinarios, dos veces en el mismo semestre.
e Las equivalencias académicas se realizan cuando el plan de estudios del alumno que
desea acreditar sus asignaturas pendientes no esta vigente.
V. DEFINICIONES:
Equivalencia Académica: Comparacion de los contenidos tematicos 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 inici6é sus estudios de licenciatura
en el momento de quedar inscrito.
Plan de Estudios: Contenido académico tematico de una carrera.
Plan de estudios actual: Aquel que se encuentra vigente a la fecha.
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VI. METODO:
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO

OPERACION Y CONTROL DEL SISTEMA ESCOLARIZADO

INICIO

A

Solicita el tramite

de equivalencias
académicas

Elije opciones por

Revisa por sistema
la asignatura
equivalente al plan
de estudios actual

A

sus materias

las que acreditara |«

Lista de los grupos
profesores materias
y horarios

Informa al alumno las
opciones que tiene para
cursar las asignaturas
que tenga pendientes

Realiza la inscripcion

del alumno a la o

v

asignatura
correspondiente

Informa al alumno que
esté pendiente de la
convocatoria de la
opcién que eligid para
cursar su asignatura

N

Genera
comprobante de
inscripcion

Comprobante de
inscripcién

i

A

Entrega al alumno
el comprobante de
inscripcién
Comprobante de

inscripciéon

FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar el tramite de Alumno Regularizar la situacion Operacién y Alumno
equivalencias académica del alumno | control del sistema
académicas. escolarizado
2 Revisar por sistema la Operacioén y Dar a conocer al Operacion y Alumno
asignatura equivalente | control del sistema | alumno la materia que | control del sistema
al plan de estudios escolarizado debe cursar de escolarizado
actual. acuerdo al Plan Actual
3 Informar al alumno las Operacién y El alumno elija la Operacién y Alumno
opciones que tiene | control del sistema opcion y las control del sistema
para cursar las escolarizado asignaturas que desee escolarizado
asignaturas que tenga presentar
pendientes.
4 Elegir opciones por las Alumno El  alumno pueda Alumno Operacién y Lista de los
que acreditara sus presentar las control del grupos profesores
materias. asignaturas deseadas sistema materias y
escolarizado horarios
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AREA QUE <
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAURAISIA DL(J)%EII\Z/IE[N)-(;(gS
INFORMACION
5 Informar al alumno que Operacioén y Llevar a cabo Ila Alumno Operacion y
esté pendiente de la|control del sistema | inscripcion control del
convocatoria de la escolarizado correspondiente sistema
opcion que eligié para escolarizado
cursar su asignatura.
6 Realizar la inscripcion Alumno Quedar inscrito a Alumno Operacién y
del alumno a Ila alguno de los grupos control del
asignatura que se abrieron. sistema
correspondiente escolarizado
7 Generar comprobante Operacioén y Constatar que el Planeacién y Alumno Comproban}e de
; o . . inscripcién
de inscripcién. control del sistema |alumno ha quedado | control del sistema
escolarizado inscrito a alguno de los escolarizado
grupos
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AREA QUE <
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA AREATES AR RIS
< O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
8 Entregar al alumno el Operacioén y Comprobar que el Planeacién y Alumno Comprobap}e de
: o : : inscripcion

comprobante de | control del sistema | alumno ha sido inscrito | control del sistema

inscripcion. escolarizado escolarizado
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir.

Inscripcion  de  alumnos  de | Alumnos de generaciones

generaciones anteriores por medio | anteriores inscritos en la | generaciones anteriores
inscritos al plan de estudios

actual

de equivalencias al plan de estudios | FCA
actual de la FCA

Numero de alumnos de

VIII. ANEXOS
Anexo Descripcién o Documento Observaciones
1 Lista de materias profesores, grupos | Cargadas en el sistema de la FCA
y horarios
2 Comprobante de inscripcion Acredita que el alumno esta inscrito a
la FCA
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CONSIDERACIONES FINALES

Debido a que el manual de procedimientos es considerado un instrumento que establece
los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas se recomienda lo siguiente:
e Canalizar cada uno de los servicios requeridos al area correspondiente para evitar
la duplicidad de funciones.
e Utilizar el manual como herramienta de apoyo para la capacitacion constante del
personal que labora en la SSE
e Utilizar en el manual el lenguaje adecuado para el personal que labora en la SSE,
de manera que facilite la comprension de las actividades que tendran que llevarse a
cabo.
e Realizar una revision periddica y rutinaria del manual.
e Actualizar el manual cuando éste asi lo requiera ya sea de forma electrénica o
impresa.
o 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 certificacion de la institucion asi lo requiera.

El fin de la creacién de los manuales de procedimientos para una organizacion o un area
determinada es facilitar la capacitacion 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 direccion de la Secretaria de Servicios Escolares mantenerlo al
corriente y dejarlo a la mano para que su personal pueda consultarlo constantemente y no
adquiera un lugar mas en los libreros con los que cuenta la SSE.
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