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INTRODUCCION.

Actualmente la educacion en nuestro pais esta sufriendo un cambio en su enfoque. Las nuevas
tendencias en el Sistema Educativo Nacional pretenden detener el rezago en la educacion y
promover el desarrollo educativo para solventar nuevas necesidades.

Consciente de ello, la UNAM se ha caracterizado por sus programas de vinculaciéon e integracion
con la comunidad universitaria, cuyo fin es conocer las inquietudes e intereses de la variada
poblacion que conforma la institucion, asi como fomentar su participacion en las diversas
actividades que se llevan a cabo en nuestra Maxima Casa de Estudios.

Por las dimensiones de nuestra institucion, se hace necesario incluir en cada Escuela o Facultad,
un area 0 departamento dedicado a esta labor. En la Facultad de Contaduria y Administracion, la
Secretaria de Relaciones es el area responsable de llevar a cabo esta labor y la cual juega un
papel muy importante en la relacion alumno-escuela, ya que es el vinculo entre los estudiantes y
las autoridades de la Facultad.

Por tal motivo, con este proyecto se persigue como objetivo general, documentar los procesos y
actividades del personal de la Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria mediante la
elaboraciéon de un manual de procedimientos, es decir, servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones realizadas por cada Departamento.

Como obijetivo particular, se busca que el manual generado sirva como una guia para la operacién
de la Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria y se pueda manejar un programa de
revision constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecucion operativa.

El proyecto se divide en dos partes: en primer lugar se presentan los antecedentes historicos de la
Universidad Nacional Auténoma de México y a su vez de la Facultad de Contaduria y
Administracion, asi como también un analisis de la situacién actual de la Secretaria de Relaciones
y Extension Universitaria donde se presenta una resefia de sus funciones, el personal que la
conforma, su filosofia de trabajo y los principios que rigen su labor en la FCA.

La segunda y ultima parte es la propuesta del Manual de Procedimientos de:
e Departamento de Servicio Social.

e Departamento de Bolsa de Trabajo.



Los presentes procedimientos nos dan a conocer de manera integral la operatividad de cada
organo administrativo de la SREU, y contempla basicamente los siguientes rubros:

e Objetivos, duracion del tramite, politicas y/o lineamientos.

e Descripcion del procedimiento.

e Diagrama de flujo.

e Indicadores.

e Anexos, segun sea el caso.

e Glosario y definicién de términos para facilitar su comprension.

El propdsito fundamental de la elaboracién del Manual de Procedimientos es servir como auxiliar a
los colaboradores del Departamento de Servicio Social y el de Bolsa de Trabajo en la realizacién
de las funciones que se les confiere.

El Manual de Procedimientos permite uniformar y controlar el desempefio de las actividades
laborales, ademas de construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y meétodos. Este documento no es una herramienta cerrada ni
estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los
nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.!

El 21 de Septiembre de 1551 se expidi6 la Cédula de creacién de la Real y Pontificia
Universidad de México. Su apertura tuvo lugar el 25 de Enero de 1553. Se organiz6 a imagen y
semejanza de las universidades europeas de tradiciobn escolastica, particularmente la de
Salamanca.

En 1778 fue abierta la Real Escuela de Cirugia y en 1792 el Real Colegio de Mineria. Dos afos
mas tarde fue establecida la Academia de San Carlos, para el estudio de las Bellas Artes. Al
sobrevenir la época independiente, se suprimio el titulo de Real, ya que el rey de Espafia dejo de
tener soberania en el pais. Se le llamo6 entonces Universidad Nacional y Pontificia, para después
guedar so6lo con el nombre de Universidad de México. Fue cerrada en los afios de 1833, 1857,
1861 y 1865.

En 1867 el doctor Gabino Barreda establecid la Escuela Nacional Preparatoria, cuyo plan de
estudios estaba completamente inspirado en el pensamiento de Augusto Comte. Los
antecedentes inmediatos de la universidad mexicana moderna datan del proyecto presentado por
Justo Sierra en la Camara de Diputados el 11 de Febrero de 1881.

En dicho proyecto, Sierra incluyd, como partes integrantes de la nueva institucion, a las escuelas
de Bellas Artes, de Comercio y de Ciencias Politicas, de Jurisprudencia, de Ingenieros y de
Medicina, a la Escuela Normal, a la de Altos Estudios y a la Escuela Nacional Preparatoria y la
Secundaria de Mujeres.

1910

En el mes de Abril, Justo Sierra presentd, primero, la Ley Constitutiva de la Escuela Nacional de
Altos Estudios, que formaria parte de la Universidad; después, el dia 26 del mismo mes, el
proyecto para la fundacion de la Universidad Nacional. El 22 de Septiembre tuvo lugar la
inauguracion solemne de la Universidad Nacional de México.

1913

Con el advenimiento de Victoriano Huerta al poder, tras la deposicion y el asesinato del presidente
Madero, surgié la militarizacion del pais. Dentro de ese marco surgié la militarizacion de la
Preparatoria. EI 30 de Agosto se expidi6 el Reglamento Provisional para la Organizacion
Disciplinaria Militar de la Escuela Nacional Preparatoria.

! http://www.unam.mx/acercaunam/unam_tiempo/index.html
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1914

Bajo el régimen constitucionalista, el 30 de Septiembre se publico el decreto que reformo la Ley de
la Universidad Nacional. Félix F. Palavicini, titular de Instruccion Publica, redacté un proyecto de
ley para dar autonomia a la Universidad. En Diciembre, tanto la Biblioteca Nacional como la
Escuela Nacional Odontologica se incorporaron a la Universidad.

1920

"En estos momentos yo no vengo a trabajar por la Universidad, sino a pedir a la Universidad que
trabaje por el pueblo”, expresé Vasconcelos en su discurso inaugural como rector, su presencia
como rector de la Universidad dejo huellas imborrables, tales como la reintegracion de la Escuela
Nacional Preparatoria a la Universidad, el arranque de la campafia nacional contra el
analfabetismo y la incorporacion de las mujeres a ella, las instrucciones sobre aseo personal e
higiene y la exencidon de pagos a los alumnos pobres.

1921

De este afio data una de las iniciativas vasconcelistas que mas ha perdurado: la ley que establece
el escudo y el lema de la institucion, "Por mi raza hablara el espiritu”, junto con la imagen del
aguila y el céndor que rodean el mapa que representa a la América Latina, desde la frontera norte
de México hasta el Cabo de Hornos.

1923
Se creo el plantel 2 de la Escuela Nacional Preparatoria.
1929

Una gran manifestacion estudiantil, nuevos enfrentamientos y lesionados. Pidieron la
reincorporacion de las secundarias a la Escuela Nacional Preparatoria, y pidieron que el
presidente eligiera al rector de una terna elaborada por el Consejo Universitario. Los estudiantes
de Derecho rindieron homenajes a los heridos del dia 23 y reclamaron que ese dia fuera
recordado como el dia del estudiante y que la Plaza de Santo Domingo fuera llamada "Plaza 23 de
mayo".

La Camara de Diputados facultdé al Ejecutivo para sentar las bases de la autonomia. Al dia
siguiente el Senado hizo lo mismo. Portes Gil formuld el proyecto de Ley Organica de la
Universidad Nacional Autbnoma. Pero ademas, con esta autonomia, se acabaron duplicidades y
se redefinid la situacion de las partes integrantes de la Universidad. Asi a las escuelas
tradicionales se sumo la de Bellas Artes con las carreras de arquitectura, pintura y escultura. La de
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Ciencias e Industrias Quimicas se denomin6 Escuela Nacional de Ciencias Quimicas y la Escuela
Nacional de Medicina Veterinaria se incorporé a la UNAM.

1934

Se aprobd un sistema de examenes de admision para la seleccidon de alumnos, asi como las
bases para la incorporacion de escuelas particulares.

1935

Se creo el plantel nimero 3 de la Escuela Nacional Preparatoria.
1936

Se creo la Orquesta Sinfénica de la Universidad.

1943

Se decide que la Ciudad Universitaria, estaria en aquella zona de manto volcanico llamado “El
Pedregal de San Angel”, en los terrenos escogidos para tal propésito. El rector en ese entonces
era Rodulfo Brito Foucher. La Universidad propuso al gobierno del estado que se promulgara una
ley “sobre fundacion y construccion de la Ciudad Universitaria”. Esta ley fue aprobada por el
Congreso de la Unién el 31 de diciembre de 1945. El rector en ese entonces era Genaro
Fernandez McGregor.?

1947

Fueron creadas nuevas dependencias y reorganizadas otras ya existentes. Destaca la creacion de
la Direccion General de Actividades Académicas y Difusion Cultural, que contaba entre sus
dependencias a la Escuela de Verano. El Departamento Escolar se convirtié en Direccién General
de Servicios Escolares.

1950

Fue colocada la primera piedra de la Facultad de Ciencias, primer edificio de la Ciudad
Universitaria. Se acordo crear una Escuela Nacional de Ciencias Politicas y Sociales.

2 http://www.unam.mx/patrimonio/creacion.html
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1951

Afo de especial significacion, ya que en él se celebro el IV Centenario de la fundaciéon de la Real y
Pontificia Universidad de México. Al efecto se llevaron a cabo los festejos conmemorativos que
incluyeron, como aspectos mas destacados, la imposicion del doctorado honoris causa a un grupo
de personalidades de la ciencia, las letras y el pensamiento contemporaneos.

La Escuela Nacional Preparatoria se expandié al ser acordada la creacién del plantel nimero 4,
cuya sede estaria en el edificio conocido como La Tabacalera, originalmente Casa de los Condes
de Buenavista, disefiado por Manuel Tolsa, en la Ribera de San Cosme. La UNAM se sumo¢ a la
Asociacion Nacional de Universidades e Institutos de Ensefianza Superior de la Republica
Mexicana.

1952

El presidente Miguel Aleméan particip6 en la ceremonia de dedicacion de la Ciudad Universitaria el
20 de Noviembre, diez dias antes de que concluyera su mandato, ese mismo dia se inauguro el
Estadio Olimpico Universitario.

1953

Se acordo la creacion del plantel 5 de la Escuela Nacional Preparatoria, que iniciaria sus trabajos
el afo siguiente en una casa de la calle de Miguel Schultz, en la colonia San Rafael.

1954

Se hizo la entrega formal de la Ciudad Universitaria a la Universidad. Fue establecida la Direccion
General de Ensefianza Preparatoria. Se acordd la creacion del plantel 6 de la Escuela Nacional
Preparatoria. En el Estadio Olimpico Universitario, tuvo lugar una dramética victoria del equipo
"puma" de futbol americano, por 20-19 contra los "burros blancos" del Instituto Politécnico
Nacional. Comenzé a aparecer la Gaceta de la UNAM, organo oficial de la Institucion, gracias a la
iniciativa del maestro Henrigue Gonzalez Casanova.

1955

La preparatoria 5 se mudo del plantel de la calle de Miguel Schultz a los terrenos de la ex-
hacienda de Coapa, en Calzada del Hueso.

1956

Se aprobé el Reglamento General de Becas.
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1959

Se inauguro el plantel nimero 6 de la Escuela Nacional Preparatoria en el edificio de Mascarones,
gue dejo vacante desde 1954 la Facultad de Filosofia y Letras.

1960

Se fundé la Preparatoria niumero 7, ubicada en la calle de Guatemala, en el centro de la Ciudad de
México.

1961

Se establecio el examen de admision para los aspirantes a ingresar a escuelas y facultades, aln
tratandose de egresados de la Escuela Nacional Preparatoria.

1962

Fueron adquiridos terrenos en Coyoacén, propiedad de la fundacion Mier y Pesado.
Posteriormente se edificarian en ellos las nuevas instalaciones para la Preparatoria 6. Fueron
creadas la Direccion General Juridica y la Secretaria de Rectoria. Se llevé a cabo la gestion del
rector para incorporar a los trabajadores de la UNAM al ISSSTE, creado en 1960.

1964

Fue aprobado el nuevo plan de estudios de la Escuela Nacional Preparatoria, que en adelante
seria cursado en tres afios. El presidente de la Republica inauguré las instalaciones de los
planteles 4, 6 y 7 de la Escuela Nacional Preparatoria, en Tacubaya, Coyoacan y La Viga,
respectivamente.

1965

Se aprobaron los reglamentos de las divisiones de Estudios Superiores de las escuelas de
Ciencias Quimicas y de Comercio y Administracion, que ascendieron a la categoria de facultades.
El doctor Chavez inaugurd los edificios de dos nuevos planteles de la Escuela Nacional
Preparatoria, el 8 en Mixcoac y el 9 en Insurgentes Norte.

1966

Fue aprobado un nuevo Reglamento General de Exdmenes en el que se otorgd el pase
automatico a las escuelas y facultades de la Universidad a los alumnos de la Escuela Nacional
Preparatoria. Se establecio una nueva escala de calificaciones que sustituyé a la tradicional
decimal, para expresar solamente si los alumnos no acreditaron (NA), obtuvieron suficiente (S),
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bien (B) o muy bien (MB). Se crearon el Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras (CELE) y
el de Traductores de Lenguas Clasicas.

1968

Los planteles de las preparatorias, ademas de los niumeros que las identificaban, desde el 3 de
Febrero, tendrian los nombres de universitarios ilustres; 1, Gabino Barreda; 2, Erasmo Castellanos
Quinto; 3, Justo Sierra; 4, Vidal Castafieda y Najera; 5, José Vasconcelos; 6, Antonio Caso; 7,
Ezequiel A. Chavez; 8, Miguel E. Schultz, y 9, Pedro de Alba. Se colocaron bustos de ellos en
cada plantel. EI 2 de Octubre, se celebr6 un nuevo mitin en la Plaza de las Tres Culturas de
Tlatelolco. La huelga estudiantil concluyo oficialmente el 4 de Diciembre.

1971

El Consejo Universitario aprobo la creacion del Colegio de Ciencias y Humanidades el 25 de enero
y el Reglamento de la Unidad Académica del Ciclo del Bachillerato del mismo. Se abrieron los
planteles de Azcapotzalco, Naucalpan y Vallejo, que empezaron a trabajar en abril.

1972

Se establecieron la Coordinacién del Sistema de Universidad Abierta (SUA) y la Escuela
Permanente de Extension de San Antonio, Texas (EPESA), en un espacio donado a la UNAM por
la ciudad de San Antonio. También en este afio comenzaron a funcionar dos planteles mas del
CCH, el Sury el Oriente.

1973

Se formd la Facultad de Psicologia, al desprenderse de la Facultad de Filosofia y Letras. Se cre6
la Escuela Nacional de Trabajo Social, separada de la Facultad de Derecho. La Escuela Nacional
de Comercio y Administracibn cambié su nombre por el de Facultad de Contaduria y
Administracion.

1974

El 19 de febrero fue aprobada la creacion de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales
(ENEP) Cuautitlan. Se trataba de un nuevo modelo de escuela, con administracién propia y con
carreras independientes de las escuelas y facultades tradicionales. Meses mas tarde fue aprobada
por el Consejo Universitario la creacion de las ENEP Acatlan e Iztacala, de acuerdo con el modelo
iniciado en Cuautitlan.
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1975

Las ENEP Acatlan e Iztacala fueron inauguradas y comenzaron sus actividades. Odontologia se
convirtio en Facultad y fue acordada la creacion de otras ENEP, en este caso, las de Aragon y
Zaragoza.

1976

El afio cerr6 de manera brillante: el 30 de diciembre se toco el primer concierto de la Filarmdnica
de la UNAM en la Sala Nezahualcoyotl, primer espacio del Centro Cultural Universitario.

1979

El 11 de Febrero comenzaron las celebraciones del cincuentenario de la Autonomia Universitaria
con una sesion solemne en la cual le fueron otorgados doctorados honoris causa a distinguidas
personalidades de la ciencia, las humanidades y las artes. Entre los galardonados destacaron
Claude Levi Strauss, Alexander Oparin, Octavio Paz y Rufino Tamayo, Alejandro Gomez Arias y
Edmundo O'Gorman. Las nuevas instalaciones de la Biblioteca y Hemeroteca nacionales fueron
inauguradas por el presidente Lopez Portillo el 3 de Diciembre; albergarian al Instituto de
Investigaciones Bibliograficas y al CESU.

1980
Se construyeron las salas Miguel Covarrubias y Carlos Chavez en el Centro Cultural Universitario.
1982

Las preparatorias 1, 2 y 3 abandonaron sus instalaciones de San lldefonso y de Primo de Verdad,
para alojarse en La Noria, Iztacalco y Aragon, mientras que la Direccion General de la Escuela
Nacional Preparatoria se ubicé en la colonia del Valle.

1992

Se establecio el Consejo de Administracion del Sistema de Tiendas de Autoservicio de la UNAM.
Se constituyé la Fundacién UNAM, Asociacion Civil, para apoyar a la Institucion. En Diciembre fue
inaugurado el Museo de las Ciencias, Universum, en las instalaciones que albergaban al
CONACYT. Se comenzé la construccion de una ampliacion a la Biblioteca Nacional, para alojar el
Fondo de Origen y el Fondo Reservado de la Biblioteca Nacional, que se encontraban en el
antiguo templo de San Agustin.
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1995

Se restaur0 la antigua Casa de Mascarones, la cual alberga al Centro de Extension de Docencia
en Computo de la DGSCA vy la division de educacion continua de la Facultad de Filosofia y Letras
(FFyL). El Colegio de Ciencias y Humanidades (CCH) cumpli6 25 afios de labor.

1997

La Escuela Nacional Preparatoria festeja su 130 aniversario. Aprueba el Consejo Universitario
elevar el Colegio de Ciencias y Humanidades al rango de Escuela Nacional.

2005
El 18 de julio, Ciudad Universitaria fue declarada Monumento Artistico de la Nacion.
2007

En junio, la UNAM fue inscrita en la Lista del Patrimonio Mundial por la Organizacién de las
Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO).

En septiembre, la UNAM forma parte del selecto grupo de universidades del mundo en la lista de
patrimonio mundial junto con las maximas casas de estudio de Alcala de Henares, en Espafia, y
de la Central de Venezuela, en Caracas. Campus Central de Ciudad Universitaria de la UNAM,
Patrimonio Cultural de la Humanidad “por poseer profundos valores de excepcionalidad universal

de la cultura de México”>

2008

Tiene como rector a José Narro Robles que encabezara la maxima casa de estudios en el periodo
2007-2011.

Segun el ranking del The Times Higher Education Supplement (THES) del presente afio, la
Universidad Nacional Autonoma de México avanzo 42 lugares, y ahora ocupa el sitio 150, luego de
haberse ubicado, el afio pasado, en el 192. La UNAM se coloca por encima de instituciones como
las universidades de Amsterdam, Holanda; de Londres Queen Mary, Inglaterra; de Lausana,
Suiza; de Florida y de Notre Dame, Estados Unidos; de Calgary, Canada; de Oslo, Noruega; de
Kobe, en Japon, y de Atenas, Grecia, entre otras.*

3 http://www.unam.mx/patrimonio/porque.html
* http://www.elsiglodetorreon.com.mx/noticia/385073.ocupa-unam-lugar-150-de-las-universidades-del.html
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.®

La practica contable y administrativa existe aproximadamente desde que surgieron las primeras
comunidades humanas, administrar y llevar los célculos contables ha sido una actividad necesaria
para el desarrollo y la consolidacion de las diferentes formas de civilizacién que se han forjado en
la historia de la humanidad. Sin embargo, como disciplinas, es decir, como areas de conocimiento
especifico; la administracion, la contabilidad y la informatica son relativamente jovenes, ya que no
tienen mas de un siglo de haber sido creadas, por ello, su estructura epistemolédgica esta en
proceso de construir una estructura teérica mas solida.

Actualmente, como disciplinas y como profesiones la contaduria, la administracion y la informatica
son muy importantes, debido a que dentro de cualquier tipo de organizacién su practica es
ineludible, particularmente en el mundo de las empresas, las finanzas y en general en todo el
mundo de los negocios se requiere, en mayor medida, de su quehacer.

La historia de la Facultad se podria sintetizar conforme a los siguientes momentos:

La enseflanza en contaduria dio un paso mas en su instauracion el afio de 1910 con el nacimiento
de la Universidad Nacional de México, dicho acontecimiento daria apertura a la Escuela Superior
de Comercio y Administracién, que funcionaria de 1917 a 1919 como dependencia del
departamento Universitario y de Bellas Artes de la Secretaria de la Industria, Comercio y Trabajo.

Dentro de las clausulas que forman parte de la Ley de Autonomia Universitaria, se establecié “la
creacion de la Facultad de Comercio y Administracion. El texto de ese hecho histdrico figura en el
inciso C del Articulo 1°. Transitorio, que dice:

La Facultad de Comercio y Administracion estara formada por la parte de la actual Escuela
Superior de Comercio y Administracion dependiente de la Secretaria de Educacion Publica, que se
refiere a las carreras de Contador de Comercio y Contador Publico y Auditor, y por la Escuela
Superior de Administracién Publica”.®

Como consecuencia de dichos acontecimientos, el afio de 1930 el C. P. José Felipe Ledn y Ponce
(1887-1965) fue nombrado el primer Director de la Facultad de Comercio y Administracion. En
1940, se implantd la licenciatura de Contador Publico.

® http://www.fca.unam.mx/home/historia.php
® Memoria del 50 aniversario de la fundacién de la Facultad de Contaduria y Administracion. 1929-1979. Facultad de
Contaduria y Administracion, UNAM, 1980, p. 27.
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Pese al logro de la plena autonomia universitaria, en 1934 la entonces llamada Escuela Nacional
de Comercio y Administracion se ve inmersa dentro de una crisis econdmica, la cual incita al
cuerpo directivo a cuestionar su permanencia. Sin embargo, la oportuna intervencion del C. P.
Alfredo Chavero en ese entonces Tesorero General de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, salvé la institucion’ consolidando de esta forma la ensefianza de la contaduria a nivel
profesional.

A lo largo de su historia, la Facultad encontré alojamiento en distintas estancias. En un principio,
sus labores las realiz6é en la casa 39 de la calle de Humbolt, esto en el trascurso de 1929 a 1933,
después, de 1933 a 1934, en Licenciado Verdad No. 2; de 1934 a 1936, en el Patio de los Infantes
(Escuela Nacional Preparatoria), ubicada en San lldefonso No. 81; de 1936 a 1939, en el Ex
Cuartel de Zapadores, localizado en San lldefonso No.26; de 1939 a 1941, en Bolivar No. 51; de
1941 a 1945, en Bucareli No. 138 y en los afios posteriores en Liverpool No. 66. No obstante,
después de algunos afios de peregrinaje, en 1954 la Facultad inicia actividades dentro de ciudad
universitaria, primero, en el actual edificio de la Facultad de Economia (1954-1969).

Por otra parte, las condiciones del sistema econdmico mexicano a mediados del siglo XX exigirian
la profesionalizacion de la ensefianza en materia de administracion, de modo que la Universidad y
la Escuela Nacional de Comercio y Administracion responderian a estas demandas de forma por
de mas atinada, creando la Licenciatura en Administracion el afio de 1957, durante la gestion del
C. P. Arturo Elizundia Charles.

En 1968, la Escuela Nacional de Comercio y Administracion inaugura y ocupa Su huevo espacio
en el circuito exterior del Campus universitario, estas instalaciones han ido creciendo
paralelamente con su poblacién y hasta hoy son el lugar donde se realizan la mayoria de sus
actividades académicas.

En 1973 la Escuela Nacional de Comercio y Administracion cambi6é su nombre por el de Facultad
de Contaduria y Administracion.

El titulo de Contador publico y el de Administrador de Empresas se cambian por el titulo de
licenciado en Contaduria y licenciado en Administracion, con la aprobacion del H. Consejo Técnico
y en 1977 se aprueba el Programa de Doctorado en Administracion.

Paralelamente, otro avance importante en el desarrollo de la Facultad, se dio en 1977 con la
incorporacion del sistema de Universidad Abierta (SUA) para las licenciaturas de Contaduria y
Administracion. EI SUA-UNAM, fue una propuesta del entonces rector doctor Pablo Gonzalez
Casanova, su instauracion, obedeci6 a la necesidad de extender la educacion universitaria a una

’ Cfr. Mendieta Alatorre, Angeles, Carrera Stampa, Manuel, Historia de la Facultad de Contaduria y Administracion,
Vol |, Facultad de Contaduria y Administraciéon, UNAM, México, 1983.
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poblacibn mas amplia, es importante resaltar que desde su creacion este Sistema ha dado
importantes frutos.

En el aflo de 1982, Nuestra Facultad participé en la fundaciéon de la Asociacion Latinoamericana
de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracién, ALAFEC.®

Para 1985, a las ya consolidadas y muy demandadas licenciaturas de Contaduria y Administracion,
se suma una mas: La Licenciatura en Informética.

Las aulas y los edificios con los que se contaban fueron insuficientes, por ello se promovié la idea
de ampliar las instalaciones de la Facultad; finalmente esta idea se concreté y en 1988 se
inauguro el nuevo edifico que albergaria a la Division de Estudios de Posgrado.

La Facultad de Contaduria y Administracion, se consolidé como una de las instituciones con mayor
prestigio en la ensefianza de la contaduria, la administracion y la informatica. Asi, en 1993 crea su
Division de Investigacion y junto con su creacion se retoma la publicacion de la revista Contaduria
y Administracion, fundada en 1956, en la que se presentan los resultados de investigaciones que
en materia contable y administrativa se realizan. Durante 1999, se suscito otro importante logro en
el crecimiento académico de nuestra Facultad, pues se aprobd el programa de Posgrado en
Ciencias de la Administracion.

También, en este mismo afio, se inauguro la extensién de la FCA en Juriquilla, Querétaro.

La Junta de Gobierno de la UNAM design6 a Victoria Maria Antonieta Martin Granados, como
nueva Directora de la Facultad de Contaduria y Administracién (FCA) para el periodo 2005-2009.

8 Cfr. Facultad de Contaduria y Administracién, 76 afios en la UNAM, FCA, UNAM, 2005.
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA SECRETARIA DE RELACIONES Y
EXTENSION UNIVERSITARIA.®

e Antecedentes.

Dentro de la Facultad de Contaduria y Administracién, dependiendo de la Secretaria General, se
encuentra la Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria, area que se encarga de la
vinculacién alumnos-escuela y cuyo fin es conocer las inquietudes e intereses de la variada
poblacion que conforma la institucion, asi como fomentar su participacion en las diversas
actividades que se llevan a cabo en nuestra Maxima Casa de Estudios.

El area ha adoptado diversas nomenclaturas y funciones a lo largo de los afios. Antes del conflicto
de 1999, se le llamaba Secretaria de Relaciones y Extensién Universitaria, a partir de Febrero de
2000 cambia a Secretaria de Relaciones con personal y funciones diferentes, nuevamente en
Diciembre de 2005 vuelve a tomar el nombre de Secretaria de Relaciones y Extension
Universitaria sin sufrir cambios en las funciones, pero si en el personal de las distintos
departamentos.

e Objetivo general de la Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria.

Vincular a la comunidad universitaria de la Facultad de Contaduria y Administraciéon con las
actividades que se organizan para promover su desarrollo personal y profesional, fomentando su
participacion en eventos de caracter académico, deportivos, culturales, recreativos y de
vinculaciéon profesional, dentro de un ambiente de sana convivencia enfocado a desarrollar el
sentido de pertenencia a la Facultad y a nuestra Universidad.

e Objetivos particulares de la Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria.
v' Desarrollar actividades de diversa indole que sean de interés para la comunidad
universitaria de la FCA y promuevan su desarrollo personal y profesional.

v' Fomentar la participacion de los estudiantes en las actividades que se desarrollan en las
diversas areas de la FCA, con el fin de integrarlos a la vida universitaria.

v Organizar eventos cuyo fin sea desarrollar el sentido de pertenencia a la FCA y a la
UNAM.

° Manual de Procedimientos de la Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria, 2007.
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v' Atender las necesidades de informacién de los alumnos respecto a las
responsabilidades y beneficios que tienen como universitarios.

v' Mantener un ambiente de confianza y cordialidad que invite al alumno a establecer un
contacto permanente con esta Secretaria ante cualquier duda o problema que se le
presente.

e Mision.

Brindar a los miembros de la comunidad de la FCA y publico en general, la orientacion adecuada
para resolver dudas y problemas de integracion y vinculacion con la comunidad, dandole a conocer
las diversas opciones y beneficios que le brinda la UNAM para desarrollarse en todos los aspectos:
académico, cultural, deportivo y personal; de manera amable y cordial.

e Vision.

Mediante una actitud positiva y de servicio, lograr un nivel de confianza que nos lleve a ser el
vinculo de comunicacion e integracion entre la comunidad de la FCA y las autoridades, logrando
un elevado nivel de participacion en las actividades organizadas para el desarrollo integral de los
universitarios, sin perder de vista sus necesidades y motivaciones.

e Filosofia

Lograr la satisfaccion integral del alumno a través de la prestacién de nuestros servicios con una
actitud positiva y amable, siempre apegados a nuestros principios como departamento y a los
valores institucionales de ética, educacion e investigacion multi a interdisciplinaria, practica
institucional, vinculacién para la informacion de nuevos cuadros, libertad de catedra, investigacion
como finalidad pedagogica primordialmente, disciplina, respeto al ser humano y sus diferentes
corrientes de pensamiento y ejercicio de la democracia universitaria.
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LISTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
UNIVERSITARIA.

L.C. Toméas Humberto Rubio Pérez, Secretario de Relaciones y Extension Universitaria.

L.A. y Mtra. Monica América Hernandez Reyes, Asistente de la Secretaria de Relaciones y
Extension Universitaria.

L.A. y Mtra. Maria Angélica Raya Sanchez. Coordinadora del Programa de Alta Exigencia
Académica (PAEA).

L.A. José Alfredo Sosa Benitez, Jefe del Departamento de Servicio Social.

L.A. Anabell Meza Mondragén, Jefa del Departamento de Bolsa de Trabajo.

L.D. José Ricardo Méndez Cruz, Jefe del Departamento de Actividades Socioculturales.
L.A. Rafael Eduardo Aguilera Aguilar, Jefe del Departamento de Actividades Deportivas.

L.A. Félix Buendia Mata, Jefe de Proyectos Deportivos.
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA.

v" Atencion a la comunidad académico - estudiantil de la FCA.

v" Orientacién sobre tramites escolares dentro de la FCA y la UNAM.

v" Brindar informacion al alumnado sobre:

1.

3.

Diversos programas de becas, descuentos y beneficios econdmicos que otorga la
UNAM.

Principales servicios que ofrece la FCA y la UNAM (computo, inglés, bibliotecas,
servicios médicos).

Actividades culturales, deportivas y de recreacion a nivel Facultad y UNAM.

v Asesoria sobre las diversas opciones de servicio social y titulacién dentro y fuera de la FCA.

v Atencion personalizada y tutorado de Becarios PRONABES-UNAM y BECALOS- UNAM.

v/ Organizacion de eventos para integrar al alumnado a la comunidad de la FCA, a través de:

1.

2.

Curso de Induccion para Alumnos de Nuevo Ingreso.
Recorridos y visitas guiadas por las instalaciones de la FCA y la UNAM.

Ceremonia y entrega de constancias a alumnos que culminan la carrera.

. Actividades culturales (Talleres, Conferencias, Cursos, Conciertos, Proyeccion de

Cintas, etc.).

Actividades Deportivas (Futbol Soccer y Americano, Basquetbol y Voleibol), tanto
internos como externos.

Ceremonias solemnes para entrega de reconocimientos y/o medallas a alumnos
destacados.

Vinculacion con el sector productivo a través del departamento de Bolsa de Trabajo y
Servicio Social.
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MARCO TEORICO.

Para poder adentrarnos a la importancia que tienen los manuales administrativos y procedimientos
en las organizaciones, es necesario definir lo que es un manual y en especifico un manual
administrativo, después trataremos el manual de procedimientos que es de gran importancia para
este trabajo.

MANUAL ADMINISTRATIVO.
e Definicion.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistematica una
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes
de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse
para cumplir con los objetivos trazados. Incluyen las normas legales, reglamentarias y
administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.*

Un manual administrativo es un documento que sirve como medio de comunicacion y coordinacion
gue permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de sus areas.’

Podemos concluir que un manual administrativo es un documento necesario para la organizacion y
es un medio valioso para la comunicacion para la misma, que tiene como proposito sefialar en
forma sistemética la informacion administrativa.

e Objetivos.

Después de saber que es un manual administrativo, es necesario conocer cuales son los fines u
objetivos para los que estos documentos son generados. Como obijetivos generales tenemos®:

1. Precisar las funciones asignadas a cada &rea administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones

2. Coadyuvar a la correcta realizacidon de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad del trabajo.

! http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm

2 Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Organizacion de empresas. Andlisis, disefio y estructura. Edit. Mc Graw Hill.
México, 1998.

% Op. Cit. Pag. 147.
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3.

4.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el resto de la
organizacion.

Apoyo y guia para la supervisién de actividades.

e Ventajas y Desventajas.

Finalmente se hace indispensable conocer las ventajas y desventajas del uso de los manuales
administrativos en cualquier organizacion.

Como principales ventajas podemos sefialar:

1.

2.

8.
9.

Logra y mantiene un sdélido plan de organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la
organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.
Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos,
las funciones, las normas, etc.

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

10.Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Y por otro lado tenemos las desventajas, que en comparacion con las ventajas del uso de
manuales, son muy pocas si tomamos en cuenta las consecuencias negativas que trae consigo la
carencia de estos elementos administrativos.

1. Resulta demasiado caro, limitativo, y laborioso preparar un manual y conservarlo al dia.

2. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

3. Sino se actualiza peridédicamente, pierde efectividad.
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4. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya
vigencia e importancia es notorio para la misma.

e Clasificacion.

A continuacién se presenta un cuadro sinoptico que resume la clasificacion de los manuales
administrativos de acuerdo a diversos autores: *

/ Macroadministrativos (generales).

Por su alcance. Microadministrativos (especificos).

Manuales de Organizacién.
Manuales de Procedimientos.
Manuales de Historia de la Organizacion.
Manuales de Politicas.
e Manuales de Contenido Multiple.

Clasificacién de

Manuales de Manuales de Puestos.
Administracion Manuales de Técnicas.
Manuales de Formatos.

Por su contenido. <

Manuales de Personal.
Manuales de Compras.
Por su funci6n Manuales de Contabilidad.
especmcq 0 su area Manuales de Ventas.
de actividad. »
Manuales de Produccion.

Manuales de Finanzas.
\_ ~

Siendo el objeto de este trabajo la elaboracion de un Manual de Procedimientos, mencionaremos
la definicién de este y los principales elementos que lo componen.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
e Definicion.®

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas. El manual incluye ademas

* Elaboracién propia, consulta previa de diversos autores.
® “Manuales Administrativos: Guia para su elaboracién”. Franklin Fincowsky Enrique Benjamin. México, FCA-UNAM.
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los puestos o0 unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o0 equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Este manual comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que se
ejecutan en una unidad administrativa, los érganos que intervienen y los formatos que se deben
utilizar para la realizacion de las funciones que se le han asignado.

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion. Todo procedimiento
puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucién, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u
omisiones y el incremento de la productividad.

e Elementos.®
Los elementos basicos de este manual son:
a) ldentificacion.
e Logotipo de la organizacion.
e Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.

e Titulo y extension del manual (general o especifico). Nombre de la unidad a que se
refiere, en caso de ser especifico.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e NUmero de revision (en su caso).

® Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Organizacién de empresas. Andlisis, disefio y estructura. Edit. Mc Graw Hill.
México, 1998.
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e Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

e Clave de la forma: en primer término las siglas de la organizacion, en segundo lugar las
siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y por ultimo el nimero de la

forma. Entre las siglas y el numero debe colocarse un guion o diagonal.
b) indice o contenido.
c) Prologo y/o introduccion.
d) Objetivo del manual.
e) Legislacion o base legal.
f) Conceptos o definiciones.
g) Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
h) Relacion de procedimientos.
i) Politicas o normas de operacion.
]) Objetivo del procedimiento.
k) Descripcion del Procedimiento y Responsables.
[) Diagrama de flujo.
m) Formularios impresos y forma de llenado.
n) Glosario de términos.

0) Anexos o Apéndices.
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SISTEMAS.

Un sistema es un conjunto de elementos que estan interrelacionados entre si y que ademas
comparten un objetivo en comun. Una empresa u organizacion es un sistema cuyo objetivo comun
esta indicado en la mision de la misma.

En un sistema se consideran tres elementos principales:
a. ENTRADAS.

Son los insumos 0 materias primas cuyas caracteristicas, estan condicionadas por las
caracteristicas de los productos ademas de los proveedores de las materias primas y sus
caracteristicas.

Proveedor Insumos

t ¢

Caracteristica Caracteristica

b. PROCESO DE TRANSFORMACION.

Esta determinado por la mision, es importante definir en que parte del proceso de transformacion
se le proporcionan las caracteristicas a nuestro producto que sirven para satisfacer las
necesidades de nuestros clientes, por lo que se debe de desagregar el proceso de transformacion
en todas sus partes mismas que llamaremos subsistemas y en los cuales se identifican los
responsables de integrar en los productos esas caracteristicas.

" Valdés Hernandez Luis Alfredo, El enfoque de andlisis de sistemas y la administracién para la calidad, Contaduria y
Administracién, FCA-UNAM, nim. 195, octubre-noviembre 1999, México.
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Subsistemas Subsistemas Subsistemas

N ' /

Proceso de
' Transformacion ’
(Misién)
Subsistemas Subsistemas Subsistemas

o Subsistemas.

Son un conjunto de partes interrelacionadas localizadas estructuralmente y funcionalmente dentro
del sistema. En consecuencia los subsistemas son pequefios sistemas dentro de sistemas mas
grandes.

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

c. SALIDAS.

Tenemos a los productos y sus caracteristicas ademas de los clientes y sus necesidades con
estos integramos la misién de la empresa, pero ademas si comparamos las caracteristicas de los
productos con las necesidades de los clientes lograremos un primer acercamiento objetivo hacia la
calidad en nuestra empresa. Las caracteristicas de nuestros productos que cubren las
necesidades de los clientes condicionan al producto mismo, asi como otros elementos de nuestro
sistema, el proceso de transformacion y las caracteristicas de las materias primas.
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Productos Clientes
.
_—
Caracteristica Necesidades
4_
4—

e Caracteristicas.

. Objetivos del sistema total. Se define por
objetivos del sistema a aquellas metas o fines
hacia los que el sistema tiende.

. Entorno. Constituye todo lo que estéa fuera del
alcance del sistema.

. Recursos. Son los medios que el sistema
SISTEMAS dispone para la realizacion de las actividades

(Caracteristicas) necesarias para el logro de sus metas.

Segun Churchman . Componentes. Son los trabajos o actividades
gue el sistema debe efectuar para el logro de
los objetivos.

* Administracion. La planeacion del sistema
considera:  metas, objetivos, entorno,
utilizacion de recursos y sus componentes o
actividades. El control considera el examen y
ejecucion de planes y la planeacion para el

\ cambio.

Nikoranov apunta que un sistema esta determinado por un conjunto dado de objetos y
propiedades del mismo y sus relaciones.

El insumo proporciona energia y puede cambiar la operacion de un proceso dado.

v El resultado final del proceso se conoce como producto.
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La interconexion o relacion existente entre los sistemas determina la continuacion de los
procesos; es decir, el producto de un proceso puede ser el insumo de algun otro
proceso. Cada insumo de un sistema es también el producto de algun otro sistema, y a
la inversa.

El proceso basico transforma el insumo en producto.

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

La restriccion consiste en las metas (objetivos) del sistema y sus limitaciones, es decir,
las condiciones limitantes impuestas al objetivo.

e La Organizacion como un Sistema.

La organizacion, en la teoria general de los sistemas, se define como un sistema buscador de
metas que tiene subsistemas interrelacionados buscadores de metas distintas, pero orientadas por
la meta principal.

La teoria general de sistemas, como una metodologia exacta, se fundamenta en una busqueda
sistematica de una ley que explique el orden del universo; y al contrario de otras, trata de extender
su busqueda a encontrar un orden de 6rdenes, una ley de leyes.

Definido por la interrelacion de tres vectores (grafical) que orientan, estructuran las relaciones,
disefian y producen los productos en procesos definidos por las necesidades de los clientes,
permite visualizar las caracteristicas asignadas por la teoria general de sistemas. Entre las que
encontramos a:

v

v

Interrelacién e interdependencia de objetos, atributos y eventos.
Holismo. El sistema es una entidad indivisible.

Busqueda de metas. Los sistemas se componen de elementos que interactian y de
esta interaccion se llega a un estado final de equilibrio.

Entradas y salidas. Todos los sistemas dependen de algunas entradas para el logro de
Sus objetivos.
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v Proceso de transformacion. Los sistemas cuentan con procesos de transformacion
entre las entradas y las salidas.

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

v' Regulacién. Si los componentes de los sistemas se interrelacionan e interactian entre
si, se requiere de una entidad encargada de regularlos.

v' Jerarquia. Los sistemas se componen de subsistemas contenidos dentro de ellos.

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

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

Entorno

™~

Misién
Disefio dé

transformacion o
conversion

Estructura
organica

Gréfica 1. La organizacién como un sistema de tres vectores.
e La Organizacién como un Sistema orientado a la Calidad.
Cuando hablamos de calidad como concepto existen al menos cuatro elementos:
a) Clientes: aquellas personas que reciben el producto y se benefician de él.

b) Necesidades de los clientes: son los deseos a satisfacer, mismos que deberan ser
identificados y definidos
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c) Caracteristicas del producto: son los elementos tangibles e intangibles asociados
al producto que representan la posibilidad de satisfacer los deseos del cliente.

d) Producto: Puede ser un bien o un servicio, resultado de un proceso de
transformacién que se lleva a cabo en la empresa.

Una definicion formal de calidad a este conjunto de caracteristicas de un producto (bien o
servicio) que le confieren la aptitud para satisfacer las necesidades explicitas e implicitas
de los clientes.

e Sistegrama

La manera de representar graficamente a una organizacion como sistema es a través de un
diagrama llamado “Sistegrama”. El Sistegrama muestra, desde el enfoque de sistemas, en su
interior un proceso central y los procesos que lo conforman, asi como su interaccion. En caso
necesario, se pueden realizar sistegramas particulares para cada uno de los procesos que
conforman el Sistegrama inicial, que este no es el caso, ya que haremos un Sistegrama por
departamento.

Este enfoqgue nos permite caracterizar al sistema de acuerdo con Churchman: objetivos del
sistema total (mision), entorno, recursos (subsistemas), componentes (procesos y procedimientos
de los subsistemas) y la administracion (gréafica 2).

La siguiente grafica retoma la consideracion inicial acerca de que la calidad se define como un
producto cuyas caracteristicas son suficientes para satisfacer las necesidades implicitas y
explicitas de los clientes porque nos permite ubicar la direccion y sentido del analisis
organizacional para integrar un programa de administracién orientado a la calidad integral.
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SISTEGRAMA ESQUEMA

Subsistemas de

apoyo
ENTRADAS SALIDAS
\4
Proveedor Materia Misidon Productos Clientes
» » —>
A A A
A\ 4 A\ 4
Caracteristica Especificacione . Caracteristica Necesidade
Subsistemas
< —

RETROALIMENTACION

«— —

NOIDDlId1S3Hd

Grafica 2. La organizacion como un sistema, considerando las entradas y las salidas del mismo, asi como las

caracteristicas propuestas por Churchman.
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SISTEGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Subprocesos de apoyo
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1
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Servicio Social
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' Cartascon ; \ Duplicacién de !
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Proveedor Materia prima Mision Producto o Clientes
servicio
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¢ DGOSE. o Historial alumnos y egresados * Servicio Social. e Alumnos de la
eFacultad  de académico. de la FCA, un catélogo . rReUOt\:aC'OH dy FCA.
Contaduria e P4agina Web. completo de las p‘ig;a?nas_ € o Empresas,
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* Dependencia o * % de créditos. experiencia. personalizada a
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externa.
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ylo I Registro de i ! Solicitud de carta ~ ;
Especificaciones ' programas de |__: de presentacion, i
. Servicio Social. ' servicio social !
¢ Honestidad en e Servicio Social | .72 IVt - . externa ] i | o Tramite * Requisito  de
la informacion. Interno:  50% obligatorio. titulacion.
e Duraciéon  del créditos. ToTT T Ty P T 1 | e Accesibilidad * Obtener
Servicio Social « Servicio Social | ; Recepcionde t Liberacibndel | de horarios. experiencia.
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* Art. 91. Del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5 Constitucional. Para trabajadores de la Federacion
* Art. 52. Del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5 Constitucional. Para mayores de 60 afios.
DGOSE. Direccion General de Orientacion y Servicios Educativos.
SIASS. Sistema de Informacion Automatizado de Servicio Social.

SREU, FCA. Secretaria de Relaciones y Extensién Universitaria de la Facultad de Contaduria y Administracion.
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SISTEGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE BOLSA DE TRABAJO
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A
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(horarios flexibles).

o Buenos salarios.

e Satisfaccion en la
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informacion
proporcionada por
el area.

e Incentivos
monetarios.

e Capacitacién en la
elaboracién de
curriculum.

e Tip’s para
entrevistas
exitosas

llevar

SREU, FCA. Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria de la Facultad de Contaduria y Administracion.
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Objetivo del Manual.

Proporcionar 3l Departamento de Servico Social un documento técrica-adminestrativo
Qque contenga sus principales procedimientos, de tal manets que permita romar y
aplicar, en forma ordenada y secuencial, ef desarmollo de sus activdades, logrankio asi
una mayor efectividad en ¢ logro de resuttados
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Definiciones.

« Actualizacién. Renovacion. modernizacion

« Administracion escolar.' La administracon escolar en ' Universidad Nacional
Autdnoma de Médco se origing al Iniclal la atencidn de los alumnos en &l
proceso de inscripcion a través de una ventanilla A fines del afio 1968, &l C.
Rector Dr. Juan Ramodn de la Fuente, ratificd al Ing. Leopoldo Siva Gubiérmez
como Director General de Administracion Escolar & mpuisé el cambio en las
formas de atencidn y serviclo, encaminando a los rdmies y servicos por s red
De 1993 a la fecha, la Admurustracidn Escolar ha ternsdo un cambio continuo, de
sistemas de oomputo bajo un modelo de procesarmento de datos a Un sstema de
informacién, de servicics de ventanilla a sendcios por la red, de lramites de
atencion masiva a ramites por Intamel, de uso de formatos a la eliminacén dal

papel.

terminado un asunto

Archivar, Poner o guardar papeles o documentos en un archivo Dar por

« Asociacion Civil.* Es un convenio celebrado entre dos o mas asociados.
medianie & cusl apodan algo an comun, generalmente recursos, conocimentos,
esfuerzo o trabajo, para realizar un fin comun liato preponderanteémente no

econdmico, obligindose mutuamente a darse cuerta,

« Cancelaclén. Anclar, dejar sin vailder especiaiments un documento o und

obligacen que tenia aulondad o fuerza.
Canas, Esciio dingido 8 uns persona

* 1D I EOOQITINGE. COMAT A K PRIy - BECOICI A RO - SEOSAECD-
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« Catdlogo. Instrumento administrativo que presenta en forma sumark. ordenads y
sistematizada. un kstado de cosas O eventos reldcionados con un fendmeno en
particular

m Registro, invertano, lisa de personas, SUCEs0s 0 COSas puestas en orden

+ Creéditos. Unxiad vajorativa de los diversos estudios, que sirve para calibar los
minimos aprendizajes.

« DGOSE." Direccion General de Onentacion y Servicios Educatives.

Su mision es coadyuvar a 1a formacion integral de los alumnos, a Iraves de propiciar sy
desarrollo personal, académico y profesional durante su transto por ls Universidad,
mediante 1a prestacion de diversos servicios educatives y de onentacion con ios que so
proporcionen apoyos y estimulos pars favorecer o calidad de su permuanencia y
desempefio scadémico, informacidn que los apoye en la tome de decsiones
oportunidad para aplicar sus conocimientos y habilidades profesionales en 1 solucion de
probiemas de su comunidad fomentando en ellos una consciencia de seMicO y
retnibucidn a s soondad, y estrategias que les faciliten su incorporacion ol mercado
laboral.

Su vision la DGOSE sera reconocida, prestigada y valorada por los universtanos y en
el ambito educative nacicnal, pot el alto nivel, calidad y calidez de sus servicios y
productos, que apoyan la calidad de 1a permanencia y desempedo académico, la
vincutacidn con la sociedad y f8 incarporacion en el mercado laborsl de sus alumnos y
egresados. Contara para ello con modeios politicas, normas y estralegaes de
vinculacidn internas y extemas. un ambiente laboral sano, de servicio y con personal
molivado, comprometido con jos valores de [a Institucion y allamente capacitago

¥ nitp www Opose unam ITIGEgOw T
ELABORO REVISO. APROBO, FECHA REVISION
Bronda Ariadne LA José Allrgdo L.C. Tomds Humbeno | Octubwe 2008 0
Gonzalez Escalante | Sosa Banitez Rubio Péra 48




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CO0IGO!
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

UNIVERSITARIA MPSREV-03-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
SERVICIO SOCIAL 9.de 58

« Duplicado. Copia de un essrito que se hoce por & ¢ origingl s& pierde o se
necesitan dos ejempiares.

e FCA.' Sglas de la Facultad de Contaduria y Admimistracidn. Pese al logro de In
plena autonomia umversitaria, en 1934 la entonces llamada Escuela Nacional de
Comercio y Adminstracion se ve inmersa dentro de una cnsis economica, la cual
incita al cuerpo directivo o cuestionar su permanencia. Sin embargo, la oportuna
mervencion del C. P. Alfredo Chavero en ese entonces Tesorero General de la
Universidad Nacional Auténoma de México, salvé ia insttucion consolidando de
esta forma la ensefianza de |a contaduria a nivel profesional

Se orec ia Licencistura en Administracién en ef afio de 1957, durante la gestidn del C. P
Arturo Elzundia Charles.

En 1958, ya como Facultad de Contaduria y Adminestracion inaugara y otupa su NUevo
espacio an o circuto exerior del Campus universitano. estas instalaciones han (oo
creciendo paralelamente con su poblacion y hasta hoy son el lugar donde se realizan la
mayoria de sus actividodes académicas.

El titulo de Contador pubico y &l de Aommustrador de Empresas se cambian por &l Litdo
de licenciado en Contaduria y licenciado en Administracion, con ka aprobacion del H
Consejo Técmco y en 1977 se aprueba el Programa de Doctorado en Administracion.

Paralelamente, otro avance mpontante en of desarrollo de la Facultad, se dio en 1577
con la incorporacion del sistema de Universidad Abierta (SUA) para las licencaturas de
Contaduria y Admmistracdn El SUA-UNAM, fue una propuesta del entonces rector
doctor Pablo Gonzalez Casanova, su Instauracidn, obedecio a la necesidad de extendet
la educacion universtana a una poblacion mas amplia. es mportante resaltar que desde
sU creacion este Sistema ha dado importantes frndos

" www oo e i testarns
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Mision

Ls misdn de la Facultad de
Contaduria y Adminstracion es

Vision

La Facullad de Contaduria y
Adminusiracion ssped @ ser modeio

formar profesionafes. profesores a sducativo nacional en un plano
investigadores del mas alto nivel, ntermaconal  tanto para B
que se comprometan sean (tiles a mvesbgacion como para B
la sociedad, competitivos en & formacion de profesiorsstas en las
nivel intemacional, capaces de areas de contaduria y

realizar investigaciones para crear
conocimientos nueves y particpen

adminstracon en e que, por
excelencia, se formen y edugquen

on [ solucidn de los problemas a verdaderos lideres que propicsen &f
los que se enfrertan las desarrolio de nuestro pais en las
orgamzaciones, haciendc énfass organizaciones nacionales.

en la problematica nacional

« Historial académico. Conjurto de dalos e informaciones reforidas 2 las
actiwdades desarrciladas por una persona. una empresa o una institucidn

Calificaciones de sus afios escolares.
¢ Liberacion, Exomr a algulen de una obligacion o carga.
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Manual de procedimientos." Es el documento que contene la descripcion de
activdades que deben sequirse en fa realizacidn de las funciones de una undad
ndministrativa, 0 de dos & mas de eflas. E| manual ncluye ademas los puestos o
urdades administrativas que tervienen precsando su  responsabilidad y
porticipacitn  Suelen comtener Informacidn y  ejemplos de  formulimios,
sutornzacones o documentos necesarncs En el se encuentra registrada y
transmitida sin distorsion la informacidn: basica referente al funcionamiente de
lodas fas unidades administrativas, faciita las labores de auditona, |3 =valsacion y
control intemne y su Vigiancia, 2 conciencia en los empleades y en sus jefes de
que el trabajo se ests realzando o no adecuadamente

Marco nommativo.' Conpurto general de normas, coritenos, metodologiss.
lincamiertos y sistornas, que establocen la forma en que deben desarroliare las
pcciones para alcanzar los objotives propuesios en of proceso

Registro. Libro 0 cuademo donda se anolan Cierlas COSas Para que consten
permaneniemente

Renovacion. Efecto derivado de ctorger validez, de nuevo, © ko que &3 |0 masmo,
prorogatia, @ un documento © @ una relacion cuya vigencia esta a punto de
finalizar o ya lo habla hecha, respetando siempre los plazos sefiatados en (a ley
para ello y acudiendo a fas autoridades competentées que vanaran segun los
casos

Secretaria de Relaciones y Extension Universitaria." Dentro de (a Faculad de
Contaduria y Administracidn, dependiendo de la Secretaria General, se encuentia
la Secretaria de Relociones y Extensidn Universtaria, dres que se encarga de la
yinculacion alumnos-escuela y cuyo fin es conocer las inquietudes e intereses de
la variada poblacién que conforma la insthucion. asl como fomertar su
participacién en las diversas actividades que se llevan a cabo en nueestra Maoma
Casa de Estudios.

mawwnww!h- oMY IbnuN T Vimsprofrisceo sm
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El Area ha adoptado diversas nomenclaturas y funciones a lo largo de s afies Antes
del confiicto de 1999, se le lamaba Secretaria de Relacones y Extensién Universitaria, a
partir de Febrero de 2000 cambia 8 Secretaria de Relaciones con personal y funciones
diferentes, nuevamente en Diciembre de 2005 vuelve a tomar & nombre de Secretaria
de Relaciones y Extensson Universitaria sin sudrir cambios en las unciones, pero & en el
personal de '3 distintos deparntamenios

« Serviclo Soclal' Se entiende por servicio social universtario la resfzacion
obligatonia de activdades temporales que sjecuten jos estudiantes de cammoras
técnicas y profesionales, tendientes a la aphcacion de los conocimientos que
hayan obtenido y que implquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio
0 en interés de la socedad

o SIASS." Sstema de Informacion Automatizada de Senvicio Social La DGOSE
tiene como una de sus funciones relevantes |a coordinacidn del Servicio Social
Universaano on conjunto con las Unidades Responsables de Serviclo Social de
Escueles, Facuttades y Cantros de Ensefianza de Nivel Supetior. En un asfuerzo
por megorar la stencidn que este gnupo de trabajo brinda a la comunidad
universitana y a las instituciones receptoras de prestadores de servicio social, se
ha venido desarmallando con el apoyo de la Direccidn General de Serwicios de
Compute Académico (DGSCA), el Sistema de Informacién Automatizada de
Servicio Social {SIASS) en amixente Web, Dicho sistema agiizard y simpificara
los procesos de registro, andhsis, evaluacién y publicacidn de programas de
$erc soci!, asi como también la consulla, registro, seguimento y emision de s
Carta Unica de Liberacion de los estudiantes.

T Status. Es of estado en el que se encueniras las cosas que hacen regenca al
estado global de un asunto an un momento dado.

" Ao 3 Dol Reglamenta Gangrsl ol Servieo Socal do M Urworsiiod Naconal Aonomn oe
MAoco
T Manua! del Usuann SIASS. Insttuciones ¥ depercencms Ocaibre 2007
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o UNAM. Uriversidod Nacional Autonoma de México Fue fundada ol 22 de
septiembre de 1910 con el nombre de Universidad Nacional de México, aunque
heredd el cardcter de universidad naconal de la Real y Pontificia Universidad de
México, fundada el 21 de sepbembre de 1551 Es una de las més grandes e
mportantes unsversidades da Méxco e Ibercaménca. Tiene como propdsio
primoedial estar al senvicio del pais y de la humanidad. formear profesionistas (tiles
a la sotedad, organizst y realizar investigaciones, princpaiments acerca de fas
condiciones y problemas nacionales, y extender con fa mayor amplitud posile,
los beraficios de & culliea  Como universidad autdnoma es un organistno pubihco,
descentratizado del Estado, basada en los principios de libertad de caledra y de
nvestigacion, & insprada en todas las cormentes del pansamiento, sin tomar parte
en actividades militantes y derrotando cualquier interés individual,

En 1921, el entonces rector de la Urwwersiiad Nacional de Méxco Don Jose
Vasconcelos cred e escudo y ol lema de la UNAM que perduran hasta la fecha. El
escuxio se caractenza por cantenef un mapa de Aménca Latina con la leyenda "Por mi
raza hablard el espintu” sostenido por un agulla y Un condar que descansan en una
alegoria de los voicanes y el nopal azteca '

El lemm que anema & fa Universidad Nacional, "Por mi raza hablard ef espitiu”, revela la
vocacion humanistica con la que fue concebida. Se “significa en este lema & conviceion
de que la raza noestra elaborard una cutues de tendencins nuevas, de esencia espaitusl
ybﬁMn:r'pmMmdmmcdum«donmnmdndo
opresion

" Loy Crgdnca oe & UNAM y Essmgo Genamal 00 @ UNAM
" Insttito e Wwsitigacones saidcas de s UNAM Replamerss o excudd y me on @ (mverscos
{xmum.m“mo

Acerca g6 'a LNAM Lems
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Especificamente en la UNAM, las movilizacionss sociales ocurren a partir de 1829 en el
marco de la Reforma universitana que se extendia por toda Amérnica Latina La
participacion multitudinaria de estudiantes y profesores presiond para que e gobierno
federal concediera & estatus de autonomia que la universidad gozo desde antonces A
partir de ese afo, & universidad obtuvo su nombre definitivo. Universidad Nacional
Auténoma de México."

o Zipear, Por extensidn, acadn de compnmir archivos en cualquier formato de
compresian.

" Javer Bhres Clrdn Lon Mondtsotons Exhaturiies an Mo
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Antecedentes.'’

El Servicio Social es ura actividad esencial que vinculs @ los universitasios con &
comunidad. La responsabiliciad académica recae en los Consejos Técnicos de esouelas y
facultades sjercida a través de las uwdades responsables de servicio social. La Direccion
General de Orertacddn y Servicos Educstivos. como Cormmidn Coordinadora, es ia
instancia de vinculacdn entre las Lnidades responsables de senvicio social y Iles
instituciones recéptoras.

La Universidad Nacional Autonoma de Méxco de conformidad con los articulos 52 de la
Ley Reglamentaria de los anticulos 4* y 5* Constitucional y 85 de su reglamento y con e
apoyo de las facultades instituye undades depaitamentales para regular, coordinar y
supervisar la presentacidn del sarvicio social de los universitanos

Es asi que en la Fapcullad de Contaduria y Administracion por dispasiciones
administrativas se crea el Departamento de Senvicio Social una undad instituida para el

cumplimiento del Servicio Social.

" Maruasi g Prosocimmrtos 08 Servicio Socal de 1t Secratarie de Rolaniones y Extersidn Uriverssana

ot
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Objetivos del Departamento Serviclo Soclal.'

Vincular & & Universidad con jas necasidades del pals

Extender los beneficios de |a ciencia. la técrica y la cullua a la scciedad.
Consolidar ia formacion académica y |a capacitacion profesional de Jos alumnos
Fomentar en el prestador una conciencia de solidaridad con la cormunidad a la que

pertenece.

Aprobat. promover, supervisar, ¥ evaluar kos programas de servicio social
Regrstrar el inicio y termino de |a peestacion del servicio social de los alumnes

T 1t Pewiw fea L RO SEvVISes0s Meny
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Relacton de Procedimientos.

1. Registro de Programas de Servicio Social
Solicitud de Cartas de Presentacion Servicio Social Externo.
Recepoion de Documenios de Senvicio Social

, Cancelacion del Setvicio Socal

Renovac:on de Programas.
. Alencion a alumnos

8. Actualizar canas de kberacion
8, Duplicado de cartas de liberacin,

2.
3
4. Liberacion def Servico Social
5
6,
7

10.Canas con enror
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1. Registro de Programas de Servicio Social.

Objetive:
Establecer programas que contnbuyan a mejorar las condiciones de vida de la poblacidn

Duracion del Tramite:

3 semanas.

Politicas y o Lineamientos:

e Se debe regstrar el Programa de Servicio Social del 1 de noviembre sl 28 de
Febreto

« La insttucién debe pertenecer al goblerno federal, estatal municipal © ser una
Instihucion de asistancia privada o asociacidn onvil,

* Deberdn Incorporar sctividades en las que los alumnos apbquen y adguiersn
conocimeentos y habilidades vinculados a su perfi| profesional

e Las metas deben ser indicadores cuanttativos en tempo y numero, que permitan
evaluar objebivoa y alcances del mismo.

« Pot lo menos 5 actividades eapecificas que realizaran los prestadores de sefvicio

social por carmera sobciads
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1. Registro de Programas de Servicio Soclal.

|N‘ Actividad ({Qué se (Paraquése ,Quidnio  Cliste  Proveedor Formato ylo
hace? hace? hace? Documentos
s.mm.awmmmm La Ls | DGOSE
fs Pagina | slectronico s captura del m'wm UNAM
YWeb de & wolicitando programa  do via
OGOSE clave de ! m internet
00Ces0 sl | sockl
-n-msuss‘

2. Asignacién Lo OGOSE. ' Pam ol DGOSE L DGCSE.
de dlave So | ssigna  una | Ingreso Oa joa | UNAM via | insttosdn - UNAM
vEuare y  cave ¥ programa de  Internet
cantrazefia. Myh sonvicio social

togstra en m;eo las |
catdlogo  de | instituciones

3.  Captura de ummﬂolmwh: La DGOSE La
los datos. | Oependencias  mMuciom esté | nstitucion | UNAM | Institucion

dobera dcfm‘: via intarnat
rogistrar todos |

o8 alla ante la
m'm para

dol formato de | f08R2ar ol

Ragstro do}:::"

Prograrmas. \

4. Evad ae:m;mm La DGOSE. La Copia de Acts
documantac | O 0 e institucion | UNAM | Insfitucién | Consttutiva y
i6n inettucidn e | guaonticidad | Oficio do

""mﬁi Idc las | ‘reconocmiont
cop o."m""';mm | o Gefimas
Constituva  En | Y fes finmas

v ofiesg cor | PR tealiza

reconocitmerte | los tramiten

| e ternes .‘

ELABOROD: REVISO. APROBO, FECHA REVISION

Brenda Arladne LA José Allredo LC. Tomés Humbeno | Octubre 2008 0

Gonzaloz Escalante | Sosa Banitez Rubio Pérz &0




FACULTAD DlE CONTADURIA Y ADMINISTRAS)ON CO0IGO!

SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
SERVICIO SOCIAL 20 de 98

1. Registro de Programas de Servicio Soclal.

|N‘ Actividad ({Qué se (Paraquése ,Quidnio  Cliste  Proveedor Formato ylo
hace? hace? hace? Documentos
5.  Asignacién | La  OGOSE | DGOSE. Ls | DGOSE
s cuvoum- mmm UNAM vis | insttucidn | UNAM
del ,mgnmn Intornat | ‘
Programa ml » | fogistrados
de Setvicio  coda uno de | ante la |
Social los programas | UNAM.
con base & sy |
catbloga e
6 Vedficar | L3 inetftucién | Parm verficar La La | Depto.de
Aceptacion | dobord rovisar | sl SU Institucion | Inatitucidn | Senviclo
del on la pdgina de | programa hue Soctal de
Pograma. | s DGOSE, el | sceptado s FCA
staths do s
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1. Registro de Programas de Servicio Social,
Indicadores
ACTIVIDAD N SN UNIDAD A
Regstro de Cuantos Numero de
plograma programas se programas
registraron
Empresas Cuantas se Numero de
registradas registraron empresas
correctaments
Dependencias Cuantas s« Numero de
registradas regsiraron dependencias
corectamente
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2. Sollcitud de Cartas de Presentacion.
Servicio Social Exterior.

Objetivo.

Croar un documento con ¢f cunl los shannas puedan realar su sanvicio sooal en uha
Dependencia ¢ Institcion externa de la UNAM, con la que se tenga un vinculo

Duracion del Tramite.
3hrs a24hrs

Politicas ylo Lineamientos:

« Elalumno debera de tener el TO% de sus crédnos en caso de reafizar su semnvicio
social externo.

* El alumne debera de tener al 60% de sus creditos en caso de realizar su servicio
social dantro de la UNAM

¢ Los documenios sé presentan en onginal, sin comector, tachaduras y abreviaturas
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2. Solicitud de Cartas de Presentacion,
Servicio Soclal Exterior.

Actividad (Quése  ;Paraquése Quién . Cliente Proveedor  Formato ylo
hace? 5 hace? jo hace? : ‘Documentos |
: 4 ; 32

1 Pedir El aturmo flega | Parm  meadzar | Alumno Aurmme | Depto. de Anexo 1
formato als vontanilla y ' una canta do Servicio
aohdb‘onmu,mmcﬁn Socal Solicnud de
parm s oxpedicién
elaborackdn d¢ | do corta de
canas de LSS

I sobcitud | solicitud

I solctud
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2. Solicitud de Cartas de Presentacion,
Servicio Soclal Exterior.

hace? jo hace?

+

. Paraquése  ,Quien  Cliente Proveedor Formato yio

Documentos .

|

do tolio.

de la canta

| quo los datos | Socislo
{uun ol Jofo de
 comectos, y se | Deplo.

Pamm  cotejar | Servidor  Servidor  DGOSE
Social

S los dotos  Para reakizar | Servidor  Alumno | Deplo. de
son comectos | las cartas de | Sociala Setvicio

30 lo pide al | tbavacion y por | o Jefe de Socal

alurno  Gque | ol Bompo que | Deplo.

un | Servidor = Servedor | Deplo. de Anexo 2
lat | Sochia Socd Sarvicio
30 ol Jefe de Socal
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2. Solicitud de Cartas de Presentacion,
Servicio Soclal Exterior.
N'  Actividad (Quése  ;Paraquése Quién | Cliente Proveedor Formato ylo
: hace? 5 hace? jo hace? : ‘Documentos |
D B -+ - S
& Fimadela EI Jofo do Para awlar ol Jofede = Senidor  Jofode
cans. Sarvico Socsl | ofico Depts, Socl Depto.
o o Sectetmio |
do Relaciones |
y  Extensitn |
Umversitaria, |
fitrran la canta
do
presantacion |
para su vaides, |
9 |Entregs | E amno pide Paa que no| Almno | Aumno | Depto.de
carla =N m;om nngun Servicko
fermada. mostrando una error  en I Socal
credencial con | solicitud y 3
fotc y rovisa  oxista 30 corrie
que 3us m;mm
398N coqrodtos |
10 Firma  de  Elalurmo firms | Para estar al | Alwmmo | Depto.de  Alurme
tocibido a solichud de tanto de que Servicio
cans de  fue recogida la Sociol
presantacién | carta  pot el
de reciido - alemino
11 Searthive. | Se guarda mim Novar un | Seridor | Depto_ e Servicio
el mrchivo, al lcontrol de ks | Socl Sarviclo Sacal
formato L cortas quo se Sccial
fermado. innlnﬂ
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2. Solicitud de Cartas de Presentacion,
Servicio Social Exterior.

Be wwege L
¥ e N
Bt
-
Ta vt
»! Exess
Srate
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2 Sollcitud de Cartas de Presentaclon.
Servicio Social Exterior,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Soicitudes Cuantas Numero de
elaboradas solickudes se solictudes
olaboraron
Sofcitudes Cuantas Nameto de
elaboradas solictudes se solictudes
fuern de la alaboraron pata
UNAM Servicio Social
Externo UNAM
Solictudes Cuantas NOomero de
elaboradas solictuies se ‘solictides
dentro de la olaboraron pam
UNAM fuera de Servicio Social
ha FCA
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ALUMNO

-

(1) Folio consecutivo.
{2) Nombre de la Institucén o Dependencia dorxte se desea realizar & sarvicn
(3) Nombee completo. Apelido Patemo, Apellido Materno y Nambre (s)
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Anexo 3,

FACIA TAD DF CONTADURNIA ¥ ADAMN 8 THRA CON
SECRETARM GENERAL
SECRETARIL DE RELACIONES ¥ EXTENEION UNIVERBTARIA
CEPARTANENTO SERVICKD SOCIAL
SREUDS L NVMERD OF FOLIQ)
Asumz Cata on Prssendacidn
e
JOEFENDENGA)
PRESENTE.
&1 00 T (00 CINNETD a6 Cowfee "
PR LRI L LM eUS e A AN UMUTAS  LOOeow MM 1o

0 DAGECE 7 CON U DREneds eca &
SN BUITING W1 INUEEIE ST0ORE € MEITEC W W0 DS e on
e CURNONGS 400 Nocas o 1N 101 O § Meses P 1 Ul O li maeon
vy DOTR  SONCEN LN SCCTENTEIR ¥ A4 () C0 NIOS COMIINIGUN M) N aptards)

A IR o0 S OO M ADRSINIE O WA IRONTISO Y M0 M WIN Seounes et B leotinn DD,
82

L A, JOSE ALFREDO SOSA BEMITEZ
AFEORL CEPARTAMENTO OE JERVICIO SOCIAL

Anexs Histonsl Academco

AT
* Se Imprime en hoja membretada . con logotipo de la UNAM, y se sella.
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3. Recepcion de Documentos de Servicio Social.

Objetivo:
Caonocer cuantos alumnos realzan & servicso social & lo iango de un afto, en los dierentes
tipos de servicios
Duracion de Tramite:
10 dias habiles.
Politicas yo Lineamientos:
e Los alumnos deberan fraer loa documentos que se solictan segun el lipo de
servicio social (interno, externo, an. 91 ant. 52), que pretendan realizar,
Servicio Social Internc: S0% créditos.
Servicio Sccial Externo: 70% créditos, & UNAM: 50% créditos.

. At 91 70% créditos, minmo 1 afo laborando.
Ant. 52 Para mayores 8 60 afos.

¢ Los documentos s& presentan en onginal, s commector, tachaduras ni abrevialisas.

+ Fecha [imte de entrega de documentos 10 dias habides a partir de ta fecha de
Inscio del Servicio Social

Normas:
* Reglamerto General del Servico Social de 1a Uneversidad Nacional Autdnonia de
México
* Reglamento de la Ley Reglamantana.
¢ Reglamento Intermno del Servicio Social
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3. Recepcion de Documentos de Servicio Social.

wuun | Cliente

V" Actividad J,Muhaoo?‘ gmﬂu Proveedor Formato ylo
: loh.co? ‘ uDotMoc
1. | Entrega oo E m]m que o Alsmno Alumo Pboudo Anuﬂ

documantos | ®ITeZR a0 B gluno  pueda I FCA Cartis do
para vertaride realizar 3w wwfcay | Tl
roalizar ol | o A camiles oe  Belvicio sociol, nam,mx iy
sarvico mmiv e registre » Alsrmnos
social con opaertunamante » Dopto. Anexo
fatografia aﬁon ol do 2
o Conm | Departamento Serv®® | Constanci
optssion [ go  Senado Socal “"“
o Hstoral | Social de M scophiin
m"“’w Facultad. de servicio
samurestiaco social
n escamt
Mot Anexo 3
socurentoe e _
se  sokcian Requisitos.
segUn &1 190 te
SONVICIN RO
2. | Colejr Se teabed ww | Para  vodificar | Jole Ge Jofe de SIASS
informacidn | Gocumenton v | qua los datos | Depto o | Depto. o
COMAD - SBh L1 de s | Seorvidor = Sensdor  hEipslww
Setema M| pooramas Socal = Social | Wsocialad
T | SO munamm
Servico  Soca | SOrecles g
(BIASS)
So 1evs
o Clave ol
pugrams
o Coolanecot
* Depencencs
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3. Recepcion de Documentos de Servicio Soclal.

| W Activdad (Qué se ,(,Plnquiu ¢Quinlo‘ Cllente  Proveedor  Formato ylo
| hace? hace? hace? Documentos
3 Seanctaen | Uma vez  Pam llevat un | Jofo de Jofe de Servicio Anexo 4
la carpeta | revisado yoocmldom Dépto &  Oepto. O Socal Rogistro
(Regstro utoiza0e B4 | sarvicios Servidor | Servidor 200
200)) snota on o mln Social Social -
Carpota y se ba | w.
asigna.
o Namweo oe |
regire ‘
Y so aviss ol |
almme  gue |
regrese en 10 |
dias Mb‘u
por dos do sus |
caniflas. |
4. Se registta  Se ropistra ol  Para que se  Jefe de Jofe de SIASS Anexo 5
on ol  sarvicio social | den deo afa  Dopto.é | Dopte. & ‘SIASS
SASS. dol slumno en ko8  rogistros | Servidor | Serwdor
el progama | de Sefvicle  Soownl Secal
SIASS vb:Soul
internet.
5 | Sollar s.ulllnyu Para entreps  Sorvidor Alurnno | Depto. de
Cartiliss de  separan dos de | al alumno y a Social Servicwo
sorvicio las cartiias | la nstitucidn, Socal
social para omrega ol |
alerne y una |
um«ui[
oxpodiento
ELABOROD: REVISO. APROBO, FECHA REVISION
Bronda Ariadne LA José Allrgdo L.C. Tomis Humbenio | Octubre 2008 0
Gonzalez Escalante | Sosa Banitez Rubio Péra 76




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO!
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
SERVICIO SOCIAL % ge 98

3. Recepcion de Documentos de Servicio Soclal.

i'f’w (Qué se }gﬁmqﬁu'gﬁuiﬁlo’ Cliante t»i’mmuiori'«:mﬂdo'vm
hace? hace? hace? Documentos

1

6 Entregn %0 El  alumno Pam  que Jefede | Alummo | Depto de

Carfilas do | =olictta con una  tanga sy Depto & Serviclo
Sarvico idonbficackn | comprobonte | Servidor Social
Social sus cantiles de | de inscnpcidn Socual

sorvicio social [ al  servicio |

Se lo wntregan | social

T. | Aschiver SOmloaomMMm; Servidor | Sorwdor  Depto. de
cartilla archive da | control y Soecwl Secal Setvico

@SPOT’ | despuds Socal

ifical

« Cartilla

o Carta de | P B8

enfrega

:igé
§a

|
I

|
|

i

mi<o.
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3. Recopcion de Documentos de Servicio Social.
somage ) cumens Se regntzz e
S [ sAsS
MAROOe ® M
- .
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3. Recepcion de Documentos de Servicio Soclal.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION VEDR
Recepcion de Documentos Nameto de
documentcs para entregados documentos
realizar of Servico
Socal
Documentos Alumnos que realzan Numero de
recibidos para su Servicio Soctal documentos
Sarvicic Sccial
interno con 50%
créditos
Documentos Alumnos & egresados Numero de
recibidos para que tiensn minmo 1 documentos
Servico Secial aho laborando 6 70%
conforme al ant. N créditos
Docunentos Servicio Social pars Numero de
tecibidos para mayores de 60 afos documentos
Servwcio Socinl
conforme al ant. 52
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Anexo 1,
CANTIULA OF SHEVION SOCIAL Pt L)
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Anexo 3,

RECUNTOS PARA REEITHAN £ STIVCIO SOCML
£ PAOGRAMAS INTERNOS ok LA FCA

- Debes comtar minkmo con of 50% de crdditos totales.
Uvnords wowr

3 cailas ongewes.con fotografla wamang infani
1 Gtz do sceptason
1 Pestondl scadmics Paac y S8RAN0 DOF AWISERIIacHINT ERcom

Cartiiles y carta de oceplacidn, | 23 camilas y Caild O Sceptandl pocliss cCbetmriss o i ans
¢ Iroerret o Sorvicio Soc psment, e Hfomatdo que 88 togaone Dars ¢
Ma.umml cltererinn do e catidlogos de comuuita del Depto. De Servicio
Sockl de la FCA

L0 sarts 08 SCepiacddn ¢ Gariiies Jeday An nohlr 1 Yeuhis 0 M y Muming O servic ¢ Sus sl
#110n MmO de & meses (480 hrs.}, 5 feona de P00 ¥ Menming deben s at a rats
La o Soeftoodn Saberd Contie Con & Sctiveisces oMo miremo f Acordes & U hoecistee
Detoran sor frmadas ¥ SAIRCas (Gt y ONta 0 AcepiaINN) POF M CODMMNAGHS O NespOnNsahie
o programin

ET phizo mitocemo pare oF g o 12 Servics’ Sooml 91 de S dias habilies 3 oM de b feutia O
moc det mesno

UNA VEZ CONCLUIDO TU SERVICIO, TENDRAS QUE TRAER TU CARTA DE TERMING PARA
LA LUBERACION DEL MISMO| PARA LO CUAL TIENES UN PLAZO MAXIMO DE 2 AROS,
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Anexo 3,

RECUENTOS FARA RESIETRAN B SEAVE0 SO0l
o rrcaanas EXTERNOS

-muwnummocmaammmuum:mmau
UNAM y mirdmo #l 7O de crédios totales parn Mguna institucion R
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mismo; pars o cual tlenes un plazo maximo de 2 anos.
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Anexo 3,

RECCINIOS PARA REGIETRAR 1L SexnmD SociaL por ARTicuwo 81
(Trasssanonks oe LA Feommacin)

« Debes contar menimo con #f TO% de crdditos tatales,

Oxnorse traw

2 carilias orgnaies con fotografls ssmafio minnul

1 Constanss bord! oIpada por 3 Meticdn Sante IMooess
Copda de cradancal vigente oo i mstioson donde Mbomm
Copes dei Giteno Inidn Oe 15300

1 restorinl acadomEo frmudo y seleco poe Admnisiacidn Esoohu

Cartiias. Las carliies pocts otdeneties vn 2 Daging de Itormed wwiwy KSR UNETLITIK o0 Senacio

SO0 -Se tendrdn que fendr 10008 08 Aoy e

fecordarte que en clave y nombie

del programa doberds poner unkcamante la leyonda: articido 91, £ penodo manimo seed de @
mesed, ia focha de Inhcio y tnmine deden ser en dia hibd.

La Corstarca Latorsl y A cartiies Suteran sor trmadas v selecis por #f Fvspnnsatse del Depms
D Hecuteom Mumanos de 1 insttucdns Gonde iabiones

£l pluwro pery = reguto da 1 Servoo Socl mege mikeso 10 diss hibiles 2 parts ou s focho de
sobcewd dol mismo
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FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADSINISTRACKON
SUCRETARIA OF MELACTONES ¥ EXTENSION UNIVERTTARKA
OFICINAS DEL SERVICIO SOGIAL
REGISTRO 200,

PACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRAZION

|ty 2! = @ | o ol om ! & leloe !l ay
‘ | | | |
|
|
(1) NGamero cosecutivo.
{2) Fecha de registro.
(3) Nombre completo. Apefido Paterno, Matermo y Nombre (s),
(4) No. De cuenta del slumno
(5) Canera: Administracion, Contaduria ¢ Informitica
(6) Imicio del Servicio Socas!
Termino del Senvicic Social,
| Institucion o Dependencia donde realizars el Serico Social
(9) Clave del
(10)Rubro 8l que pentenece
{11} Anctar en caso de que exista alguna observacidn
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4. Liberacion del Servicio Soclal.

Elaborsr les carfas de liberacéin de los alumnos que cubrizron sus 480 horas de sanvicio
social y que son avalados por los responsables de los programas

Duracion del Tramite:

10 dias habiles.

Politicas yfo Lineamientos;
« Elplazo para hberar el sendcio soclal es de 2 afos a partir de ka fecha de témino.

ELABORO
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4. Liberacion del Servicio Social.
|N'Actmdod ¢Qué se  gPara que se @ﬁﬁlo Clionte Prwoodwﬁonndovfo
: hace? . hoce? hace? Documentos
{. Entregs | Elakmno bajs Parasaboron  Aumme | Aumno | Piginade  Anexo1
carna oo | los formatos da | donde roalizd Ia FCA Constancie
términa. la pagina deo Ia ' su  serviclo | do Ténmine
FCA, Jlona y ' socil o A0 | o canvico
ooege. | e Deoto. | Ugock)
constancia  da | oo
srmino ol Servicio
AIVICIO socal Social
o N
an
2 | Revisat la Se compots la ' Para cotojsr  Servidee | Depto. de | Depto. de
irdormacadn, | informacién ¢ que fos datas  Soclal, Sarvicio | Serviclo
la  constancia ' sean iguales Secrelank | Social Socal
do Mrmine con | entre la carta | & Jufe oo
la  carta de de aceptacién  Depto
oooprackin y la
constancis de
[bmino
3 | Se coloca Despibs ¢ Para despudd  Servidor | Depto. de | Deplo, de
on  archivo | rovisar que ' ronkxar la | Social, Servicio
de lodocloum“!lbumu Secretatia | Socla! Socal
liberscidn. | estdn comrectos | 4 Jole do
0 envia el Depto
2xpodients nli
srchivo pam
iberacion. ‘
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4. Liberacion del Servicio Social.

;.N'? Actmdod : (Qué se :;erquiu? c,.ﬁuinlo? CM ?MTWO'VIO
: hace? - hace? hace? 'Documentos

4 Liberaciée. | Se realizs ke Para teslzm  Servidor  SIASS | SIASS Para loa

ibaracién vh:b Meracion  Socisl ohtion
base do datos  del serviclo | Anexo 2
(2005, 2008, | social do loe

2007), por | almmnos

oficio |

(actunizacion o |

duphcados de |

carias) o en!

finen.

S  Rolackdn 9¢ | So claboru una | Pam flevar un  Servider | Senidor  Depte. de Anexo 3
Serico | relacn  de | control Socal | Sogid | Sevich | sl 4o
Social Senoos ' Socal Ubssacide
libaraca Socinles

barados. ‘

6 | Aschear Se wectem hiMth. Sorvidor = Depta. | Depto. de

rolacidn rolacdn y fon  contrel, que  Social é de Sorvicio
expedientos | sine pars  Socrotadia | Servicio Socal
elaborados wn | estadisticas Social
tramite ‘

7. |Ewlo de|Se Dpes | Pol ls  Jefede | Jefede = Oeplo. de
informacidn | base do datos,  cantidad de Depto Depto. Senvicio
2 DGOSE se adjuntan los | informackin y | Socal

oficion da | pueda

dupbcado.  y | enviatse da

octudlizacdn o ' una  manern

“lbundénm \s | mas ripida
an |

linea y 50 envia |

a DGOSE, j
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4. Liberacion del Servicio Social.
|N'Actmdod ¢(Quéise  gPara que se e;ﬁuiﬁlo Cliante Pmkmdovfo
: hace? . hoce? hace? ‘Documentos
& Euborar | DGOSE  Para entrogw = DGOSE | DGOSE | DGOSE
canas ¢labora m;mmu
caras para 507 500
omtragodas | toguoridas,
[m Ia
\Iboneibndd
| secvicio
;udnl .
8.  Comunicars  Despuds de 10 | Para verficar  Sacretans | Secretsria | DGOSE
o a | dias hdbdes, of | iy estin  OJefede & Jefodo |
CGOSE fe de | listas lss  Oeplo Depto
dopsttaments | cartas.
0 comunica &
fa DGOSE para |
verficar o |
ostan \
¢laboradas s
cantas f
'1olnm' S rocogen fas  Sef Jofe de Jofede = DGOSE
| cartas canas oe ontregadas @ Depto. & Dopwé‘
ibsencion, an ks | los alumnos Servidor Senador
. DGOSBE I Socal Social
11 Firma Se pesan & Pam sy Secretarn | Depto. 0w Secretano
‘ firma las conas | sutorzacion y | de Servicio deo
do liberacidn | vahdacidn Rolaciones  Social | Relaciones
po¢ of |
Socretars e
| Relaciones. |
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4. Liberacion del Servicio Social.
i'N" Actividad (Qué se H,Plnquiu @ﬁﬁlo’ Cliante Pmudon'oundovlo
: hace? . hoce? hace? Documentos
|12, Archive do Despuésdeser Para  tener  Servidor | Sorador  Deplo. de
Servicn frmado se | scceso rigido . Socisl Secial Senicw
Soctul cioca en ol (3 alla en o
libotada srchivo da | mormanto  en
Sarviclo Social | que son |
Ubarada focogiias por
o3 alumnos
| 13,  Entregn El alurnno pide | Pam un; Alumne Alurmme | Depto. de
cats S su cama da cottol Senick
iboracidn | kberacion  con | varificacidn X
una crodoncaal  de Quen o |
de la UNAM. fecoge.
|14 | Verificar £l alumno | Para sabor Alumne Aurnne | Deplo. de
datos vorfica bc;quolodoobo‘ Servicio
datos y firmm & | datos  son | ;
cana da | comactos.
' término. l
1S Achiar on | Bl DSS 84 | Porm llvar on | Servidor | Senador | Depto. de
estadisteas | queda con | control. . Socal Sociad Servico
carta de |
Mrmino femads |
y %0 coloca en |
estadisticas. |
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4. Liberacion del Servicio Soclal.
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4. Liberaclion del Servicio Social.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION I
Cartas de término Cartas que se Numaero de
realizaron por téming canas
del Servicio Sccial
Carta de termino de Carta do temino Numero de
instituciones ¢ externas cartas
deperdenciss
exdemas
Carta de término Carta de témino Numero de
dentro de la UNAM canas
fuera de la FCA
Cana de término Carta de tarmino Numeno de
dertro de ls FCA cortas
ELABORO REVISO. APROBO, FECHA REVISION
Brenda Arladne LA José Allredo LC. Tomds Humbeno | Octubee 2008 0
Gorzaloz Escalante | Sosa Banitez Rublo Péme a4




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION cCODIGO!
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
UNIVERSITARIA SREWSS-01-04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
SERWVICIO SOCIAL 54 de 08
ELABORD: REVISC. APROBO, FECHA REVISION
Bronda Ariadne LA José Allredo L.C. Tomds Humbeno | Octutwe 2008 0
Gonzalez Escalante | Sosa Banitez Rubdio Pérnz 95




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO!
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
2 S5de98

Anexo 1,
VEIVER SIS0 NACIONRL AUTOMOMA DE WEXC O
POAILAL UA L B R NS ) AL 00
b Ny - ‘
Tsmyvwer 3 A 5me@ Y 3%t o Pavon Rooo
N A ML et % -
o L IE T

——

R R LU g

-y .. I P - :L..' - —— e e T b

L

=

-—— |

Ty e

vy

- {

Lme— s S - S R Ly B L =

(s S

P — - Bl .l

i A el b

' |

M |

e
P e

ELABORO: REVISO. APROBO, FECHA! REVISION
Bronda Ariadne LA José Alfredo LC. Tomds Humbeno | Octubre 2008 0




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CO0IGO!
SECRETARIA OUEN melggi Y EXTENSION R 04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
SERVICIO SOCIAL i
Anexo 2.
NG DE CARTA
RS

ING. ARACEL! FLORES 53010
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRD ¥ SEGUWIENTO
DMECCON GUNERAL DE CRIENTACION ¥ SEAVICIOS EDUCATVDS

For Mmoo 38 I presems o enwiD un coTinl WENST  EETTYETID A SCUSED OB I TRens s Senth s slboce e Saem 00
R0 Sl SetCi0 SOON A M Ao cur & COMTREY TINEDS0

‘Numaio
Apallide | Apailico Nombre ae Clave ael Vochia| Fechm | Nombes Nombre
Matamo Cumnts | programa Inicia | termune | carars esCutts
é . ? i
' ! ’ ' '

D M 0O ol TOEWTSD. I8 AGTAAICT A SN 8 '8 Dresere
ATENTAMENTE

TPOR I RAZA MABLARA £L ESPIUTU™
Cd. Univassnana, DF & oo o

L.C. TOMAS H. RURO PEREZ
SECRETARIO DE RELACIONES ¥ EXTENSION UNIVERSITARWA

Nota, Via impresa en hoja membretada, con logotipo de la UNAM.

ELABORO: REVISO. APROBO, FECHA: REVISION
Bronda Ariadne LA José Alfredo L.C. Tomids Humbeno | Octubre 2008 0
Gonzaloz Escalante | Sosa Banitez Rubio Péra 97




COOIGO!
SREU-01-04

PAGINA:
5Tde 98

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
UNIVERSITARIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SERVICIO SOCIAL

£
i

Anexo 3,

CARTAS DE LIBERACION 200_

g - - —— - o T G-+ @ — g~ -

m - - — iy — ‘Tl..r“tﬁt‘.»‘.lfO;IOl,t..TTl.
+ —
m —— ‘o —— - )
——— gt oo - |+.:+..,t|.4.. S S-S S S—-— .«. t

| 10 D 0 N A 1 O 080 608 NN LI 355 NE 533 368 S50 053 3 0
B e SR S w "I;,F.DOO.M,VIT'%.I*
l."'i-!v"b.:% -~ - - ‘ﬁ.l‘_.v‘b‘t.» .0.4“‘.‘041030;"T..¢_. 3
S S TS SIS v - ¢ N U S T ST S S SN Y. |
- — + w....v..:v. . T TET TR . |

.mm
E |
A N - T . Bl -
'
m .
+ .
m.o - 4o . ' S S Atk SEtE S S d 4.1..—,
t -y Q- N 0O~ o, |

~Nmewoe~oo DT 3PP uh n»u,a_

REVISION
0
98

FECHA:

L.C. Tomds Humbero | Octutwe 2008

APROBO,
Rublo Pérae

REVISO.
LA José Alfredo

ELABORO
Brenda Arladne
Gorzaloz Escalante | Sosa Banitez




FACULTAD DIE CONTADURIA Y ADMIMSTRASION COOIGO:
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
UNIVERSITARIA SREWSS-01.06
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
SERVICIO SOCIAL 55 i 0B
5. Cancelacion de Servicio Soclal,
Objetivo.
Dar de baja en el sistema SIASS los registros de servicio social que no cumplen con las
disposacienes marcadas pot DGOSE
Duracion del Tramite.
2 horas
Politicas yio Lineamientos:

Los alumnos seran dados de ba@ de su servicio social cuando:

No cumplan con los reglamentoa vigentes de In Facultad.
Actuen fraududentamente o carentes de éica
No cumpian con [a entrega de loa documentos sohcitados por 1a Facultad:
Interrumpan su servicio social sin causa injustificada

ELABORD:

REVISO.

Bronda Ariadne LA José Allrgdo
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5. Cancelacion de Servicio Sodial.
| N Activndad (Quése  Paraquese ;Quenio Cllente  Proveedor  Formato ylo
_ hace? ‘ hace? hace? ’Docmnmos
tamvamo,mmnmooemaan
sarvicio insttucadn fos  motivos | Institucidn | Servicio | Inatitucidn
sociai entrogan  Lna | dowuiun Socisl
carta donde se | ese
exphcy ol | programa
motvo de
cancelockdn, |
anotando . M |
dopandenci
dondo e |
roakzaba ol |
sorvicio, ul|
como ls clave y |
nombre cel |
programa.
2. | Rocepciény | El mmumomwm. Depto. deo
de carta social recibe ls  controd, Yy m sccial Servcio
cata  y la revolver las Social
ooloca on | | cancelocione
“concolaciones s con altas o |
do  servickd'. lorminos  de |
s-um-;m
slmo que an
des  Gemanas |
poded fogistrar
un nuUaYo |
Barvicio
3.  Cancofar en  Se Ingress nll‘Pcn dar do Servidor | Senvdor SIASS.
wtorma. sistama dge bapp an ol sccial socml,
SIASS y 50 sistoma ol
reaiiza B | senvicio |
cancelacidn. | sock|
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5. Cancelacion de Servicio Sodial.
W Actvided | (Quise | Paraquése ;Quinlo Clienie | Proveedor Formato yio
. hace?  hace? hace? 'Documentos
4. Canceisr en Se cancels uim elimnar  Secvider | Sorvdor | Deplo. de
fbro do ig@lenellibro & catta de  scclal social Servicio
rogistro. de registro e | cancelscan Social,
savicio y se
coleca focha de |
cancelackdn Se |
elimmna ol |
oxpodionto \
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5. Cancelacion de Servicio Social,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
' MEDICION
Cattas de Cancefacion de Nomero de
cancelacidn Servicio Socsal cancelaciones
Cancelacdn del | Alamnos que cancelan Numero de
Sarwcio Social 80 Sarvicio Socisl cancalaciones
Cancelacion del Empresas & Nomero de
Servico Socal por Dependencias que cancelaciones
empresas o cancetan ef Sendcio
dopendencias Sccial
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Objetivo;

6. Renovacion de Programas.

Mantenar 8l vinculo que se tiene entre |a Facultad de Contaduria y Administracidn y las
[nstituziones donde los alumnos pueden realizar su Serwcio Socal

Duracion del Tramite:
1 semana
Politicas yo Lineamientos:
« Al inicto de cada afo todas fas insttucones que tienen programas con la facultad,
deben hacer renovacion del mismo,
ELABORO REVISO. APROBO, FECHA REVISION
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6. Renovacion de Programas.
|N' Actmdod : (,éuiu g,’mqmu ;Qmi;vlo? Clione anudorfomuoylo
_ hace? - hace? hace? Docmnmos
.  Resizar b |Reatzar h'm'umu mlnm DGOSE-
wWhoonholmm & o L UNAM
fn pdgina Dependenc = Depende |
tonovacién | www.dgose una | E) necia
de mmx
programs
de senico
ol
2 Renovar SIASS renueva  Pam obtenad  SIASS SIASS SIASS.
clave la clave y envia  una  nuova |
2l 'clave de set
Departamento ;noonlm
do Servicks |
Soclal, todas |
iss |
tonovaciones. |
3. Asignacion | La  DGOSE. | Pata DGOSE L DGOSE.
de Chave asigns una | identdficar loa  UNAM via | Institucidn | UNAM
det ctave  programas Intetnet
Progama | secvencial 4 regtrados
de Servico cada uno da  ante s
Social fos  prograrmas | UNAM,
con bno.u,
catilogo  de
mulituciones |
4. | Verificar La institucién | Para verdlicar La La Depto. de
Aceptacion | doberd revisat o SU o Institucion | imsttucsn | Setvice
do! on la pégina da | programa fuo | Socinl de
Progama | 8 DGOSE, el  aceptado. Ia FCA
status G0 sl |
programa. i 1 i
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6. Renovacion de Programas.
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e T wna
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6. Renovacion de Programas.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Renovacion de Dependencias é Numero de
programas poc instituciones gque renovaciones
dependencias 9§ rENavVaron programas
instituciones
Dependencias o Dependencas ¢ Namero de no
instifuciones que na | Insttuciones que no renovaciones
rengvaron renovaron programiss
programas
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Objetivo:

7. Atencion a Alumnos,

Brindair atencidn a los alumnos que acuden al Departamento de Servicio Social con alguna
duda acerca de donde pueden realizar su senicio socal, con el fin de brindarles alternativas

de sohuidn

Duracion del Procedimiento:

inmedialo.

Politicas ylo Lineamdentos:

¢ En el Departamento de Servicio Social s2 brindan altermativas de solucidn para los
aksmnos, por lo gue depende de ellos Ia eleccidén mas conveniente

= Es obligacion del alumno dar informacion detaliada para poder brindarie un mejor

Sermco.
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N Actindad LQue se (Paragque se ;Quignio  Clwmte  Proveedor | Formato ylo
, hace? hace? Docurnentos
1. | Pedit Se mlm aclarar  Alemno. | Alumno. | Deplo. de
informacién, | informacidn 3l | las dudas que Servicio
departamento. | se tengan en Socil,
cuants o
donde, como |
y  cuindo
repkzar o
servicio
social
2. Seontregan | Se e entroga Para que se  Servidor | Alumno. | Depto. de Anexo 1
folletos informacién | informan  do | Sochal Servicio
informativos | pors  que o | les lerentes | Socas! Requisitos.
wan forrmas de
oakzar ol
. Sotvicio
sockal.
3. Atencién So responden Pom que lo 0 Servider | Alumno. | Depto. de
parsormica | las  dudas m‘[lmnmdoa Social Servicio
da. 30 do qua quede clarm Socal
oxistan pors ol
slummo.
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7. Atencion a Alumnos.

AlUmeo $Ocits

realizer &)
SHOVICIo soCu

Semm
ACUOIdD ¥ 1o Que

S responden sus
dudss 60 CEe0 U
e exidty
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7. Atencion a Alumnos,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Atercion a alumnes | Alumnos satisfechos Numero de
con la informacién alumnos
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Anexo 1,

RECCINIOS PARA REGIETRAR 1L SexnmD SociaL por ARTicuwo 81
(Trasssanonks oe LA Feommacin)

« Debes contar menimo con #f TO% de crdditos tatales,

Oxnorse traw

2 carilias orgnaies con fotografls ssmafio minnul

1 Constanss bord! oIpada por 3 Meticdn Sante IMooess
Copda de cradancal vigente oo i mstioson donde Mbomm
Copes dei Giteno Inidn Oe 15300

1 restorinl acadomEo frmudo y seleco poe Admnisiacidn Esoohu

Cartiias. Las carliies pocts otdeneties vn 2 Daging de Itormed wwiwy KSR UNETLITIK o0 Senacio

SO0 -Se tendrdn que fendr 10008 08 Aoy e

fecordarte que en clave y nombie

del programa doberds poner unkcamante la leyonda: articido 91, £ penodo manimo seed de @
mesed, ia focha de Inhcio y tnmine deden ser en dia hibd.

La Corstarca Latorsl y A cartiies Suteran sor trmadas v selecis por #f Fvspnnsatse del Depms
D Hecuteom Mumanos de 1 insttucdns Gonde iabiones

£l pluwro pery = reguto da 1 Servoo Socl mege mikeso 10 diss hibiles 2 parts ou s focho de
sobcewd dol mismo

ELABORD:
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Gorzaloz Escalante
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Anexo 1,

RECUENTOS FARA RESIETRAN B SEAVE0 SO0l
o rrcaanas EXTERNOS

-muwnummocmaammmuum:mmau
UNAM y mirdmo #l 7O de crédios totales parn Mguna institucion R

Deterds oy

3 Contiims orgoabes oo Atogite Senafo viants
1 carta O soeptandn
1 histoeal acacemco Memach) y S88a00 prx Adnimsizacdy: ool

Cartiiias. Las caritiyn pocrss clterertas en & pAgna O mhernwt Yeer AL Uy on Servion
Soosyl. awmmme, S INRMECSN GUe S8 FEGUMIP DAY A MNBCO (6 135 MM FOTs: SN
mumamamumma-m

La carta de oceptacion: T¢ oerh entiegada Por M Gpendencke r i cull Drestards o eeivico
Exla Sebwed 50T 00 NF MectiEEan SeDéts CONMEnsr

Tus datog perscngies [nooSes NUMers de cootil. caire)
Nambre y clve oed prograsa

FOud0 e Qurasdn T servicko eoow!

S Srhvidades COMO IMIPNMO MEIS0NBdES con X kcentatura

T ponod OF eadn dui Servicio Socssl iy Jebard Sevar (U Cants de soeptacie y curtiias sard Je
u penodo minemo de & meses (450 hres), 1s fecha de inicio y termino deben ser dia hibil.
Asetvns bos cortities § Cta Oy acepitacdn Sebarin sar trmacias ¢ sellacas por ¢ coominmdot
AEROOnRASIe Ol [rogiond

-~ B PARRS MR AR 8 G G B servico o8 A 10 clins Ml 4 DasT g0 M et gl Bow
o misend

Una vez conchuido tu survicio, tendrds que traer lu carta de Idrmma pare & Sberscion del
mismo; pars o cual tlenes un plazo maximo de 2 anos.
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Anexo 1,

RECUNTOS PARA REEITHAN £ STIVCIO SOCML
£ PAOGRAMAS INTERNOS ok LA FCA

- Debes comtar minkmo con of 50% de crdditos totales.
Uvnords wowr

3 cailas ongewes.con fotografla wamang infani
1 Gtz do sceptason
1 Pestondl scadmics Paac y S8RAN0 DOF AWISERIIacHINT ERcom

Cartiiles y carta de oceplacidn, | 23 camilas y Caild O Sceptandl pocliss cCbetmriss o i ans
¢ Iroerret o Sorvicio Soc psment, e Hfomatdo que 88 togaone Dars ¢
Ma.umml cltererinn do e catidlogos de comuuita del Depto. De Servicio
Sockl de la FCA

L0 sarts 08 SCepiacddn ¢ Gariiies Jeday An nohlr 1 Yeuhis 0 M y Muming O servic ¢ Sus sl
#110n MmO de & meses (480 hrs.}, 5 feona de P00 ¥ Menming deben s at a rats
La o Soeftoodn Saberd Contie Con & Sctiveisces oMo miremo f Acordes & U hoecistee
Detoran sor frmadas ¥ SAIRCas (Gt y ONta 0 AcepiaINN) POF M CODMMNAGHS O NespOnNsahie
o programin

ET phizo mitocemo pare oF g o 12 Servics’ Sooml 91 de S dias habilies 3 oM de b feutia O
moc det mesno

UNA VEZ CONCLUIDO TU SERVICIO, TENDRAS QUE TRAER TU CARTA DE TERMING PARA
LA LUBERACION DEL MISMO| PARA LO CUAL TIENES UN PLAZO MAXIMO DE 2 AROS,

ELABORD: REVISO. APROBO, FECHA REVISION
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Objetivo:

8. Actualizacion de Cartas de Liberacion,

Que los alumnes puedan reabzar ramites para su Mulacion, mediante |a aclualizacidn de
sus canas de liberacion

Duracién de Tramite:

10 dias habiles.

Politicas yo Lineamientos:

*  Es un servicio pars [as personas quo realizaron su senicio social antes do 1986

ELABORO
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REVISO.
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N Activdad (Qui 50 ‘[wanqnla (Quidnia | Clisnte Pmndor'hmwo
. hace? - hace? hace? Documentos
’ ’ ' ‘ ’ ] . .
1 Entrega de Elalummo llega Porque 56 Aumno. | Aumno. | Alumno Anexo 1
cana. a  ventandla, | roquliere @ Salicitud de
pldofom-ﬁod-ilom axpedicion
solicitud da  sctual  para | oo corls de
expodicién  de los  trdmtes LSS
carta de LSS, | adminstrativo ;
m lema y's
eniegs ol |
oniginal y copa |
do la cana que
w0 quiore |
mun;
W caso low
compropantes |
que avalon o |
mwcﬂ‘
2 | Revisién Se revsan jfos Pam  saber  Servider | Alumno. | Depto. de
datos datos y sl sont | Que lodo esta  soclal Servicio
suficlentos  fom | cofmocto y Socal
dotos Gque be | roakzar el
proporcionan. | oficio do
Tmmn
3. informar al @ Silos datos son | Pamg que  Servidor | AMummo. | Depto. De
alismno mvm-h;m loa  social Servicio
cuando morme  que | alumnos Sochal,
puedo wgrese on 10 | cuando
carta caso e et ceconerine
msuliciemes se |
elahora wn
ofickd e sn
miormacion”. |
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8. Actualizacion de Cartas de Liberacion,
in-*mmu LQuié 50 3;¢Pauquln ¢°uinlov¢m PmndorEFonmowo_
_ hace? hace? hace? Documentos
’ ' ] ‘ ’ ! . '
4  Elaborackin So elabom sl Pam que  Jele de Jefe de Servicio
de oficio oficio, [reakcen Depto Dapto. Socal
anoxando hi.ct-huoon
CANa Que sS4 delacana
quieta ;
actualzar y se
evia @ la|
DGOSE. |
S | Elabom DGOSE | Para entrager = DGOSE DGOSE DGOSE
canas slabora las . las cantss qua |
cantas para ser | 00
entrogadas ’m
6 Comunicars Ouspuds de lon | Para verfficar  Jefe de Jofede | DGOSE
o 2 hwumuuu;upmm' Depto. 6 @ Dopo &
OGOSE comumcarse [ carta para  Secrotatia | Secretaris |
por lelfono & ' serrecogida .
la OGCSE, |
mmﬂ]
Ia corte ests
lista |
7. Recoget W s-mnmgmm Jofe de Jofe de DGCSE
carta. canss [baam: Depto Depto.
olaboradas
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8. Actualizacion de Cartas de Liberacion,

N Activdad (Quise  Paraqoése (Quidnia  Clisnte Pmoodorihmwo
_ hace? hace? hace? Documentos
’ [ ] ‘ ] » '

8 Comparmr | Cuundo Sogon  Pam verficar  Jele de Jefede | Depto. da

datos s catas e quo los dotos  Depto.d | Dopto. & Servics
libetacion | estin Sorvidor | Senador Socal
sctuslizadas, | corectos. Socialé | Sochalo |
30 vorfica que Secrotoria, | Secrotans |
sean s | ,
roquerides  en |
ol oficio.

8. | Elgborar Se olabora | Para realizar  Jefo do DGOGE | Depto. de
oficko  con  oficio con ln;lu camblos  Depto. & Servicio
COMRoond | corecciones portinanos Setvidor Socaal,

. on ¢a30 do qua | Sacial 6
oxisgtan y e ! Secrotatia
onvian ‘
nuevamente 2
a DGOSE |

10, B alumno B alumne | Pam llevar un | Ammmo. | Alunme. | Depto. de
| mecoge  su | recege su cars - contred, Servico
carta. con crodencial | Socal

on mano. |
Reviss y farma |
de recitnde !

' 11 Se archiva Se archive M Pam llevar un  Servider | Senidor | Depto. de
carta. carta fwmeda | control, Social Secial Servicio

‘ Socal
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8. Actualizacion de Carta de Liberacion.
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8. Actualizacion de Cartas de Liberacion,
Indicadores
ACTIVIDAD - O UNIDAD A
CRITICA EDICI MEDIR
Cartas actualcadss Cusntas carlas se Numero de
actuakzaron carntas
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Anexo 1,
I
FACULTAD DE CONTADURIA Y AOMNISTRACION FOUC
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL. FECHA
SOICITUD OF EXPEDICION DI CARTA OF LIBERACION
Ol SERVICID SOCIAL CUPLCADD g
ERROA
ACTUAUZACION
NONERE
APELLIDS PATERMO APELLIDO MATERNO NOASIRESS)
Pos DE CENTA
CARRERA TELEFONO
LUGAR DONDR REAUZO FL SIRVICIO SOTIA
FEDMA DE INICID DEL SERVIOD S0GIAL
FECHA DU TERMMND OEL SERWOID BOCIAL
NOMSERE DEL PROGRAMA
CLAVE DEL PROGRAMA
FECHA DE LA CARTA UNICA
RECIBIO LOCALIZO. RELACION

—
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Objetivo:

9. Duplicado de Cartas de Liberacion.

Oblener una copia de la carts de liberacion del Senicio Social

Duracion del Tramite:

10 dias habiles.

Politicas yfo Lineamientos:

o Elservicio de duplicado de cartas es para personas que perdieron su ongnal de ia
carta de [iberacidn y requieren un duplicado.

ELABORO
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9. Duplicado de Carta de Liberacion,

N Activded = (Quése i Paraquése ;Quidnio  Cliente  Proveedor Formato ylo
_ hace? - hace? hace? 'Documentos
» » ‘ 2 4 ‘ . .
6  Elaborackn (Se elsbora «l | Pata  que  Jefede | Jefede | Deplo. de
de aficio oficw, ronbicen Dopio Depto. Servicko
Sockal,

8  Comunicars Despuds de 1o | Parm verficar  Jefede = Jefede = DGOSE
© a la |10 dias habdes | siyn estalista | Depto. 6 | Doplo o
DGOSE comunicarse | |3 carta pam  Secrotada | Secrolaria |

por inldfono @ | wer mcogads

la  DGOSE.
para vadificar i |
la cata esla
lista ;
8. Recoger & So rocogen Mas | Poara obtonatr Jefe de Jefede = DGOSE
carta. canas. | les cartas Dapto. Depto.
!
10 Comparar | Cuando Negan | Poara verficac  Jefe do Jefede | Depto. de
dutos s cartas, se  quo oo datos  Deplo.é | Deplo. &  Servitio
verfica  que | estdn Sarvidet | Sonador Socal
soan las | correctos. Social é Social &
roguendss  an | Secrotania | Secratana |
¢l oficio. ‘ '
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9. Duplicado de Carta de Liberacion.

. iQuinio  Cllente  Proveedor Formato ylo

| W | (Quése i Paraque se
. hace?  hace? hace? 'Documentos
|11, | Recegen B aumo'muwun; Aumne. | Aumno. | Deplo. de
carlas recege Gu carta | control ¥ Servicio
con  crodencal - sabes quo Socasl,
on mano. | estin
Revizs y firrma | correctos los
de recitnde datos
"2;30m300whm & Pama flovarun Servidor | Servidor | Deplo. de
carta. cana farmada control, Sodial Social Setvicio
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9. Duplicado de Carta de Liberacion,

e . v =
e e
et ol 10
334 d Zow.
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i
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Anexo 1,
I
FACULTAD DE CONTADURIA Y AOMNISTRACION FOUC
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL. FECHA
SOICITUD OF EXPEDICION DI CARTA OF LIBERACION
Ol SERVICID SOCIAL CUPLCADD g
ERROA
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10. Cartas con Error,

Corregir los errores que se hayan suscitado en la informacién conterida en fa carta de
liberacidn

Duracion de Tramite:
10 dias habiles.

Politicas yo Lineamientos:

o Es obligacidn del alumno revisar todos los documentos que fime y en caso de
existir algun error, 58 pueda correglr en & menor tiempo posible.

del Departamanto de Servicio Social cotejar los datos de la solicitud

v« Es

y de la carta elaborada, para verificar que no exista ningun error
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10. Cartas con Error,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
Cartas con errot Canas realizadas NGmero de
cartas
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GLOSARIO.

Depto. Deparnamento

DGOSE. Direccion General de Onentacidn y Servicios Educativos.

DSS. Depanamento de Servicio Socal

FCA. Facultad de Contaduria y Admirsstracsdn,

Instituciones. Gotverno federal, eststal municpal 0 maniucion de asstencia

privada o asocacon ovil.

JOSS. Jefe de Departamento de Servicio Social.

LSS, Liberacidn de Servicio Socisl

PRONABES. Programa Nacional de Becas

SIASS. Sistema de Informacidn Automatizado de Servico Social

SREU. Secretano de Relaciones y Extensidn Uriversdana

SSL Servicio Socal Liberado

88, Servicso Social

UNAM., Universidad Nacional Auténoma de Méxoo.
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Introduccion,

Con & objeto de mejorar la calidad de los servicios que brinda la Facultad de Contaduria
y Administracion, se ha llevado a cabo el presente Manual de Procedimientos
correspondiente 8l Departamento Boisa de Trabajo El cual contiene el objelivo del
manual. los objetivos del mismo departamento y los dderentes procedimientos que se
realizan dentro de este

El manual bene como proposito contnbuir al fonalecimeento de la admirestacion det
SeNVICI0 que se ofrece & oS alumnos y egresades de !a facultad, como tambien el
promover un ambierte optimo enre los servidores sociales, secrelana y jefe de
departamento, asi como ser una herramienta administrativa de apoyo para la gestion de

cahdad
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Marco Normativo.

* Reglamerto de Practices Prolesorals de la Facultad de Contadurla y

' Maiun o Procedimucas O Soe O Totmle o 6 Secetirls O Retacioesd § Extstn

Uruverstanp, 2005
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Objetivo del Manual.

Proporcionar al Departamento de Bolsa de Trabajo y Pricticas Profesionales un
documerto técruico-admuustrativo gue contenga sus principales procedimientos, de tal
manem que permita narmar y aplicar, en forma ordenada y secuencial, ¢f desarollo de
sus actividades, logrando asi una mayor efectividad en el logro de resultados
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Definiclones.

* Activar, Porer on luncoramianto algo.

« Boletin, Publicacion periddica sobre un archivo determinado
+ Bolsa de Trabajo Organamo encargado de gestionar soliciudes y ofenas de

amplen

+ Carta de presentacién. La carta de presentacidn es un documento que siempre
debe acompafiar y preceder & nuestro curriculum vitae an todo proceso de sekeccion
en ol que panticipemos y que, \rto con éste, supondra en la mayoria de los cascs
nuestio pnmer contacto con I empresa seleccionadora, asi como el prmer
ponacimianto que ésta tanga sobre nosotios

La fimalidad que perseguImos con |8 presentacion de esla carta es aumentar nuestras
posibiidades de axdo en « proceso de saleccion De este modo una carta de
presentacion adecuadamente redactads y pwesentada corfribuird a causar una buena
impresion 2 los destinatarios de Ia misma, Incrementando asl las poshilidades de que
nuesira candidalura sea estudiada con atencidn y de ser convocados a una entrevista.

» Currdculum. Conunto de datos relativos a estado ol estudios y aptitudes
profesionales de una persona

+ Desactivar. Temnar con un proceso activo

ELABORO
Bronda Arladne
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» DGOSE.’ Dweccidn General de Onentacion y Servicios Educativos

Su mision es coadyuvar a fa formacion integral de los alumnos, a ravés de propiciar su
oesamrollo personal, académico y profesional durante su transdo por la Urwversidad,
mediante ia prestacidn de diversca servicos educativos y de onentacidn con los que se
proparcionen: apoyos y estimulos para favorecer la calided de su permanenca y
desempeno academico, informacitn que los apoye on 1o torma de decisiones, oportunidad
para sphcar sus conocamnentos y habiidades profesionales en la sohucitn de problamas
de su comunidad, fomentando en ellos Una consciencia de sefvicio y retribucion a la
sociedod. y estralegss que les faciliten su incorporacidn al mercado laboral

Su vision la DGOSE sera reconocida, prestigiada y valorada por los universitarios y en e
ambita educative racional, por el altlo nivel calidad y calidez de sus servicios Yy
producios, gque apoysn la calidad de la parmanencis y desempefo académico, la
vinculacion con la sociedad y la incorporacian en el mercado laboral de sus slumnos y
egresados Contard para elio con modelos, politicas. normas y estrategias de vinculacion
internas y externas. un ambiente laboral sano, de sesvicio y con personal motivado.
comprometida con los valores de |a Institucion y altlamente capacitado.

« Evento. En el ambitc empresarial / profesional un evento es un acto que sirve 3
su empresa para presentar o potenciar un determinade producto/senvicio © una
determinada marca, o para poder dar a sus chentes \s oportunidad de. un
acercamento directo 8 su empresa, lo que faciita en todo caso nuestros objetivos
de fidelizacion frente 3 ia competencia del mercado actual

De esta forma, un evento proporciona contacto directo con el ciiente, favorece ias
relaczonas empresaiclients, y facillla la adsptacion de su protucto de foama diracta sobre
su mercado, lo gue repercutind en el &xto del mismo.

* 110 M Lgose s igcioess St
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o FCA.’ Facutad de Contaduria y Administracion Pese al logro de la plena
autonomia universtaria, en 1934 |a entonces llamada Escuesla Nacwonal de
Comarcio y Administracion se ve inmersa dentro de una crsis econdmica. |3 cual
incita al cuerpo deective a cuestionar su permanencia. Sin embargo, |a oportuna
Intervencion del C P Alfredo Chavero en ese entonces Tescrerp General de |a
Universidad Nacional Auténoma de México, salvé la institucion consclidando de
esta forma la ensefanza de is contaduria & nivel peofessonal

Se creo la Uicenciatura en Administracion en af ofio de 1957, durante la gestion del C. P
Arturo Eleundia Charles

En 1968, ya como Facultad de Contaduria y Administracion inaugura y ocupa su nuevo
espacio en el crcuito exterior del Campus universtano, estas instalaciones han ido
creciendo paralelamente con su poblacion y hasta hoy son ef higat donde se realizan la
mayoria de sus actividades académicas

El titulo de Contador pdblico y ef de Admwwstrador de Empresas se cambian por el tituo
da licenciado en Contaduria y licenciado en Adminsstracidn, con I8 aprobacion del H
Consejo Técnico y en 1977 se aprueba el Programa de  Doctorado en Adminstracion.

Paralelamente, oo avance importarte en el desarrolio de [a Fecutad, se dio en 1977
con |a Incorporacion del sistema da Universsdad Abdera (SUA) para las licenciaturas de
Contaduris y Administracson. £l SUAUNAM, fue una propuesta del ertonces rector
doctor Pable Gonzalez Casanova, su mstauracon, obedecd 8 la necesidad de extender
& aducacion uvwersdasia 3 una poblacion mas amplia, es importante resallar que desde
sU creacion este Sistema ha dado importantes frutos.

¥ w158 uram rocteton
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'La msion de la Facutad de Confaduria y La Faculed de Contaduria
mmmmmm.
|wom.hvutmdomddmumm ‘educativo naconal en
mnammm“nwmnhmm tardo  para
M.lmwbnomunbbm

lﬁdwm“bmu

Mision

mod.d competitives  en

Vision

ser m
un

-

nuevos y particpen en la solucion de os por excelencia, se formen y eduquen
problemas a los que se enfrentan las verdaderos lideres que propicien el
organizaciones, haciendo énfass en la desarolio de ruestro pais en las
| problematica nacional | prganizaciones nacionales

¢ Ferla de empleo. Es un evento en & cual se concentran, &n un MISMO ESpacio
fisico, empresas que demandan mano de cbra y buscadores de empleo que
dermandan ura vacante, con i finslidad de matenahzar la vinculacion y propeciar s
colocacion de trobajadores en forma dgd y directa. Es una estratogie para facilitar
I interacoion de sus estudiantes y egresados de lcenciatura y posgrado con ks
principales empleadores del pais.

* Flyer. La defimoon en ingles dice que “Flyer" es un “advertising leaflof”,
literalimente. un “fofleto pubdiciano™ Un fiyer es ina pequefas hoja de papel que
sifve, por lo general, para anuncear un evento.
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« Manual de procedimientos.' Es &l documento que contiene la descripcdn de
actvidades que deben seguirse en fa realizacdn deo las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 6 mas de sllas £l marual induye ademas los puestos o
unidades administrativas gque intensenen precisando su responsabdlidad y
participacdn  Suelen contener informacdn y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesanos En el se encuentra registrada y
tmnsmitida sin dstorpidn 18 informacion bésica referente al funconamierto de
todas las unidades administrativas, faciita las labores de audifosia. la evaluacion y
control sterno y suU vigiancia, ta concienca en los empleados y on sus |eles de
que el rabsjo se estd reslzando o no adecuadamente

e Marco normativo.® Comunto general de normas, crtencs, metodologlas.
limeamienios y satemas que establecen l forma en gque deben desarrollarse las
acoones para alcanzar 10s obyativos propuestos en ef proceso

+ Password. Es una sene secreta de caracteres que permde a un USUANO tener
acceso 8 un archivo, 8 un ordenador. 0 8 un programa. En sistemas multiusos,
cada usuano debe incorporar su contrasefia antes de que ef ordenador responds a
los comandos.

Las contrasefas ayudan a asegurar que 10s UsUENoes desautonzados no tengan acceso al
ordenador. Ademas, los ficheros de dalos y los progiamas pueden tambign requent una
contrasefia.

Ideabnerte, la contrasefia debe ser algo que radie pusda adivinae. En I préctica, la
mayoria de la gonte elige una cortrasefa que sea facil de recordar. por ejemplo su
nombre o SUS Inickales.

* M1 Ieav marogratins comtrabajos ) Mreoriimapm stami
* 110 e 0B NIHCION SIGANITO DOMTERNO
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« Practica profesional.’

Ant. 1. La Prictica Profesional es una modalidad para vincular a los estudiantes de |a
Facultad con su ejerccio profesional desarrollando actividades temporales en una
organizacidn fortaleciendo su formacidn académica

Art, 2. Las Practicas Profesionales se regularan por bos ineamientos establecidos en e!
presente reglamento.

An. 3. La practica profesional deberd prestarse durante un tempo no menor de 3 meses
N Mayor @ ses meses

Art. 4. Podran realizar Practicas Profesionales todos aquellos alumnos que  tengan un
minimo de! S0% de créditos cubiertos.

Ant. 5. Las Pricticas Profesionales deberdin cubrit 4 horas diarias, sunque cabe la
posibiidad de ampliar &l horario, prévio acuerdo de 1as partes.

* Reclutamiento. “Es un proceso técrco que tiene por obpetivo abastecer a las
empresas del mayor numero de soliciludes para contar con los mejores
oportunidades de escoger entre vanos candidatos, los kioneos” Sanchez Bamiga,

“Es un conpunid de procedimientos que lenden & atraor candidatos potenciaimante
calificados y capaces de ccupar cargos dentro de la organizacdn”. Idalberto Chiavenato,

« Saloneo. Visitar personaknente 1os salones de clases para ihviar a los slumnos &
algin evento @ informaries algo de inferés académico.

* Vacante. Que esta disponible.

¢ Litmwriertos genmraes dil Seomerne ot Pricsoas Prolesanses e e Facutad e Cormachais v
At goadn
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Objetivo del Departamento de Bolsa de Trabajo.

Ayudar 8 los alumnos y egresados de In Facultad de Contaduria y Administracion a
formar parte del ambito laboral, dotdndolos de les herramientas recesarins para hacer
frerte 8 un mercado compeltivo profesionaimente. Al mismo liempo, formar cludadanos
comprometidos con ol desarrolio econdmico, politics, socml y cultural de nuestra racion
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Relacidn de Procedimientos.

Practices profesionales.

Activacion de vacantes y alta de las empresas via Infernet
Alla de alumnos &n la pagina de Bolsa de Trabajo
Publicacién de! curniculum
Blsgueda de ofertas de trabajo.

Desactivar curriculumn

Evendos

Boletin mensual

Inseripeion a talieres.

10 Procsdimientn de atencion a alumnoes en genaral.
11. Reakzacion de Ia Feria del Emplec UNAM

SO AN -

w o
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1. Praclicas Profesionales.

Objetivo:
Ofrecer a los akunnos de los pameros semestres |a oportunidad de iniciar su camera laboral
en una empresa gue cuente SoN LN programa real y especifico en Practicas Profesionales.
Duracion del Tramite:
2 Semanas

Politicas yfo Lineamientos:

» Las empresas interesadas en vincufarse al programa de Practicas Profesionales
l&d&q?mdnmmybmmmm por &l departamento de
rabago

» Es obigacidn del Jefe de Departamento entrega fa carta de presentacion i alumno
para su entregs en la empresa comespondiente.

« Es obligacidn del alumno entregar los formatos documentos necesarios para @@
eluboracion de | cana de presentacion.
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| N (Queé se Paraquese | ;Quien CM vaudof Fomuoy!o
_ hace? hace? loh.co? Domnlos
. Envie de Enwvim  Pata ofmcer 3| Jole G Enmu Mdo Carta
nvitacdn a | invitacibn }bootwmosdo Depto. Bolsade  comprommso
empresas | olectrbnica @ | primerno Trabspp ~ Anexo1
ks empresas  semettes I3
on caneta parz  oportunidad de Base de
establecer | conocet el datos:
vinculocsdn  al | dmbfto  laboral Anexo 2
prograrmrs de | & kavike do un
Pracbcas | programa
Profesionnles. | espocifico  de
lpnm
‘:"““"‘"“- .
2 Rocepcitn | Lus amgrosas  Para  conocer Empresas  Empresas  Empresas
del cotrea | so encargan de | las actividados, ‘
slectrénico | efectusr al o bampo y et
pot parte de | llerade de los | homrio en ol
laa formatos (carts | que s
AIFRSAE | COMPIomise slumnos
rogisiro da | flevarian acabo
octhidodes), y | sus  pedcticos
reenviarios ol | profesionples.
cormeo |
slectrénico  da |
Bolsa s i
Trabaj pats su |
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» ) *

3.Rmpd6n'

do datos

1. Praclicas Profesionales.

- JPara que se
hace?

(Queé se
hace?
. o

» Se revisa que | Dar & conooer y
al llenads da  poner al
los muum o s
ol olmrms s
ﬂomcibn )

. Se | ,bo po:ﬂu que
m petfiles y ' & oy

§!

*

- Cliente ’.vaudofg'fomuoylo
loh.co? Domnlos

Depto. aolu do Boba de vacantes
l’uh-p Trabajo
Anexo 3

2Quien

Aurrmo Aimno | Deplo. de
Bolsa do
Trabajo
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on pamm M

doPn_daou

Entregn de
solicitud

para a
slabotecidn
de In cama

prosamacié

2Cuen
fo hace?

Ao | Alumne

- Deplo de

" Chiante iwinmwo

Documentos
Solicitug

Bolsa de Carta do

Trabajo = Prasontacion

Anexo 4
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arm que se | ;Quien
hace? fo hace?

* +

.

Jofe do Alurnng
| necesano pam | Depto

- Cliente anudorfomuoylo

Docurmentos
Oeplo de  Carts de
Bolsade  FPresentacién
Trabajo Anexo §

Depto. de
Bolsa de
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| N (Queé se Paraquese | ;Quien CM vaudof Fomuoy!o
_ hace? ‘ hace? loh.co? Domnlos
» s 4 ‘ ' o *
110, | kel 9'L.|mn’-m centiol Enm Mno Eﬂonu
tarmine  de | encarga %0  mterno aol
Pracscas oladorarle  al  dopartamento.
Profesionale  ahamno una |
s carta de inicio y |
una de térmmne |
do  prachicas |
professonales. |
dicha cana
dotars l
fotocoparse y;
O;lllﬂlllo on |
0
departamanto ‘
de Bolsa de
Trabaj ‘
(11 Archevat las Se archivan Para Bevar un| Jefede | Jofode | Deplo. de
contasde  1anto la carta de control, de lodas |  Deplo, Depto. = Balsa de
micio y muam Pricticas Teabajo.
término. en b los
carpeta de que se  han
Practicas realizado #n ol
Iﬁvf«iornlu m
8 i
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1. Practicas Profesionales.

i
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1. Pricticas Profesionales,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Erwio de Empresas inwiadas Numero de
mwitaciones a invitaciones
empresas
Empresas que Emprosas dadas deo Nomero de
aceptaron alta empresas
Solicitud de cartas | Alumnos que solicitan Numero de
de presertacion | formato para canta de sclictudes
presentacién
Cartas de iérmino | Cartas antregadas por Numero de
los alumnos catas
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Anexo 2,
BASE DE DATOS PRACTICAS PROFESIONALES
CORRED
ENPRESAS | ANO DE SEGISTRO | RESPONSADLE | TELEFONO | DIMECCION ERPRESS | ELECTROMCD
0 = l 7] 19 £

-
-
——————————————————

(7) Nombre do lo empeesa,

8) Afo en gue se rogistro,

(7 Nombre completo. Apaliido Patemo, Matarno y Nombre (s),
(10)  NGmaoto dande se puode lcalizar, praferonta obcina,
(11)  Localizacién de Is amoress
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Anexo 3,
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2. Activacion de vacantes y alla de las empresas via Intemnet.

Politicas yfo Lineamientos:
» Las empresas deben de cumpi con ef envio del RFC
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2, Activacion de vacantes y alta de las empresas via Internet.

(Quése  JParaquese  ;Quen  Cllente  Proveedor Formato ylo
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Dopartamen | los servicios da | pars  rogistrar
o do Boisa la pigina de ! a la empresa
do Trabajo | Bolsa de | on la Bolsa de
Trabop on}Tano.
Irdernat, e
comunican ©on |
ol jofe e
|departamento |
| para podn
lnbmmmg
I empross a0 |
a red.
‘2 Pcopofcw\En o Se le da un Depis. de Empross  Depto de
' informacion. | moments se les - seguimiento & | Bolsa do Bolaa de
da los informes | I8 empresa | Trabajo Trabajo
ly law | Interesada o
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2, Activacion de vacantes y alta de las empresas via Intemet.

- Cliente anudorfomuoylo

(Quése  JParaquese  ;Quien
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UNIVERSITARIA SREUET-01.02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 23 de 90

2, Activacion de vacantes y alta de las empresas via Intemet.
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UNIVERSITARIA SREUMT-01.02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 15 de 90
2, Activacion de vacantes y alta de las empresas via Intemet.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Empresas que Alta de empresas Numero de
reaiizan sy trémide ompresas
Vacartes gue son Alta de vacantes Numero de
activadas por las vacantes
emprosas
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UNIVERSITARIA SREUMT-01.03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO % de 90

Objetivo:

3. Alta de alumnos en la pagina de Bolsa de Trabajo,

Dar a conocer a las empresas a través de la bisqueda de aspirantes, las habikdades,
conocimientos y la experiencia con la que cuentan los alumnos mscritos a s Bolsa de

Trabap

Duracion del Tramite:

2dias

Politicas yfo Lineamientos:
» Es obligacién del alumno ingresar su curriculum pam que as empresas revisen su

perfil

» Esobligacién de! alumno proporcionar mformacion veridica y actual
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3. Alta de alumnos en la pagina de Bolsa de Trabajo,

- Cliente anudorfomuoylo
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UNIVERSITARIA SREUMT-01.03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 38 de 90

3, Alta de alumnos en la pagina de Bolsa de Trabajo,

- Cliente anudorfomuoylo
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3. Alta de alumnos en la pagina de Bolsa de Trabajo.
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UNIVERSITARIA SREUMAT-01.03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 40 de 90
3, Alta de alumnos en la pagina de Bolsa de Trabajo,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Alta de alumnos Alumnos registrados Numero de
alumnos
Alta de alumnes | Alumnos de ta carera Numero de
de admirustracion alumnos
registrados
Als de slumnos | Alumnos de la catrera Ndimero de
de contaduria alumnes
registrades
Alta de alunnos | Alumnos de ia carrera Numero de
de rlormm glumnos
registrados
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UNIVERSITARIA SREUMT-01.04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 1 6290
4. Publicacion del curriculum.
Objetivo:
Hacer del comocimiento a8 Bolsa de Trabap que el alumno se encuentra interesado en
integrarse al mercado laboral
Duracion del Tramite:
30 mirdos.
Politicas yo Lineamientos:

o Elalumno tiene la responsabisdad de actuslzar sus datos, asi como de desactivar tu
curriculum una vez que ya no desees postularte
o El alumno puede renovar ia fecha de ultima actualizacsdn para que siga apareciendo

en el Boletin
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4, Publicacion de su curniculum.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 43de 90
4, Publicacion de su curniculum.
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UNIVERSITARIA

CO0IGO!
SREUBT-01-04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
BOLSA DE TRABAJO

PAGINA:
448290

4. Publicacion del curriculum.

Ealo 2 )
L
—e 0 may
AN .
-

Bone o Tiooos”
*

Caoeen
a opodn
" Asprartes”

'

Ingtons & On
RS y (el

Actaaus

£ slurmo o o
o0 W cpctn e

ELABORO:
Bronda Ariadne

APROBO,
L.C. Tomids Hurmbero
Rublo Pérae

REVISO.
LA Anaboll Meza

FECHA:




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

CO0IGO!

UNIVERSITARIA SREUMT-01.04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO & 6e
4. Publicacion de! curriculum,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
Publicacion del Alumnos que Numero de
curncutum ingresaron curmculum curnculum
ala pagina
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
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Objetive:

Formar conciencia y

UNIVERSITARIA SREUMT-01.05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO & 3e0
5. Busqueda de ofertas de trabajo

Duracion del Tramite:

Indefirido.

Politicas yfo Lineamientos:

« Bl alumno puede filtrar las ofenas de trabao de acuerdo a sus intereses

generar interés en los alumnos de la FCA para buscar nuevas
oportunidades de trabajo & través dol uso de la pdgina de la Bolsa de Trabag.
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SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
UNIVERSITARIA SREUMT-01.05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO e
5. Busqueda de ofertas de trabajo.
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0 DE TRABAJ
BOLSADET 0 48 de 90
5. Busqueda de ofertas de trabajo.
| | Activided | (Quise | Pamquise | ;Quidn | Cliente | Proveedor | Formtoylo
_ hace? ‘ hace? fo hace? 'Documentos
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e
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BOLSA DE TRABAJO 49 de 90
5. Busqueda de ofertas de trabajo.
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SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION
UNIVERSITARIA SREUMT-01.05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 50 de 90
5. Busqueda de ofertas de trabajo.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Ofertas de rabao | Las ofertas de trabajo | Numero de ofentas
que se encuentran an de trabajo
ia pagina
Postudacion en las Alumnes que se Namero de
ofertas de trabmo | postulan &n cada una postulaciones
de as ofertas de
trabajo
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

CO0IGO!

UNIVERSITARIA SREUET-01-06
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 51 de 90

Objetivo:

8. Desactivar curniculum.

Hacer del conocimiento a Bolsa de Trabajo que el alumno se encuentra trabajando

actuaimente, integrandose por consguents al mercado laboral

Duracion del Tramite:

20 mirdos.

Politica yfo Lincamientos:

» Bl alumno tene i3 responsabllidad de desactivar of curnculum en &f momento de que
enire a trabasar, para asi dar la oportunidad & otros alumnos con deseos de ontrar al

campo
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

CO0IGO!

UNIVERSITARIA SREUET-01-06
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 52 de 90
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UNIVERSITARIA

CO0IGO!
SREUMT-01-06

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

BOLSA DE TRABAJO

PAGINA:
S3de 90

6. Desactivar curniculum.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

CO0IGO!

UNIVERSITARIA SREUMAT-01.06
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 54 ge 90
6. Desactivar curniculum.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Desactivar Los cumculum gue son Numero de
curdcudum desactivades por ios curnculum
alumnos desactivados
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Objetivo:

UNIVERSITARIA SREUMAT-01.07
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 55 de 90
7. Eventos.

Contar con la presencia de reconccidas empresas para la atraccidn de talento; al msmo
thempo dar a conocer ¢ nivel y & formacion con i que cuertan los alumnos de s FCA &
través de dichos eventos,

Duracion del Tramite:

3 Semanas

Politicas yo Lineamientos:
» Esobligacién de la empresa cumplir con los estatutos y politicas de la FCA
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BOLSA DE TRABAJO 55 g 90
7. Eventos.
|N' Actmdod ' géuiu whqiu 1,0-&8: ? CM vaudoffomuoyfo
_ hace? ‘ hace? fo hace? 'Docurmentos
t.  Contacte |EI ivitar & s | JeleGe | Emprosa  Deplo de
can s  Departamente | emprasas & | Deplo. Bolsa de
omprosas | do Bolsa de | participar Trabajp
Tiabajp 80 | conjuntamente
pone on  ¢on la UNAM
comfacts  con | én la Bosgueds
las ampresas | de una
que  aho con | formacion
afo  dessan | scaddmico-
ronf@al laboryl pam o
rechlambentos | almnos.
dontto da W
FCA
2 Jntaz y B Hacer que ol | Jofede @ Emgeesa | Depto.de
rouniones | dopartamanto | evento cumpls | Depto y Bolsa do
pars M dcm'jmeooon[oon s Empresas Trabajo y
planeacién | la empresa se  oljotivos Emprosa
del evanto. | relne pﬂl'm
ronlizar .
planeacidn, J
difusién Y
logistics  del |
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PAGINA:
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do prucbas.

2Quien
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Jols Go Numnu Deplo. de
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PAGINA:
S9de 90

Revsidn oo
pracbas  y

programaci
on %

7. Eventos,

- JPara que se
hace?

(Queé se
hace?
Se rovisan las  Para dar & los
prucbas on esa | aklmnos  una

2Quien
fo hace?

| Empresas

B .
:Aummo  Empresas

| Clionte ’.Wiromﬁfo

Docurmentos
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PAGINA:
60 de 90

Recepcion

estadisboas

14 Aschivar

Enwvle de

¢°-uoin
fo hace?
Empoes ibmo
| Bolsa do

Trabajo

Boisa de
Trabajo

| Clionte ’.Wiromﬁfo

Docurmentos

de  Empress | Resulado de
‘ |

contratados:
Anexo 1

Depto de
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7. Eventos
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BOLSA DE TRABAJO 62 de %)
7. Eventos,
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDR
Realiracon Eventos que se Namero de
quenios tonlizan oventos
Asstoncis de Alumnes que Bsisien Namero de
alumnes Mumnos
Prusbas de Alumoes que realzan Nameto de
rechkAamiento las pruebas de plumnos
reclutamenio
Cortratacion de Alumnos contratados Numero de
alumnos cortratados
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Anexo 1,
LocoDLLA
INPREIA RECLUTAMITNTO
(Nemhee die in comresm)
OMENVO
RATO! CENEIRALEY
EMPREI A
FECHA DE RECLUTAMIENTOy
ENCARCADOS:
Lochmes
PROCIDIMIENTO
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Objetivo:

UNIVERSITARIA SREUMAT-01.08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 5 de'90
8. Boletin Mensual.

Hacer del conocimiento de las empresas, la canera de alumncs que desean ingresar al

mercado laboral.

Duracion del Tramite:

Sdias

Politicas yfo Lineamientos:

+ Es compeomiso del Departamento de Bolsa de Trabap & generar mes con mas una
cartera de alumnos para su ddusibn entre [as ampresas en cartera cubriendo asl

algunas vacantes
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8. Boletin Mensual.
|N' Actmdod ' géuiu whqiu 1,0-&8: ? Clianme vaudoffomuoyfo
_ hace? ‘ hace? o hace? 'Docurmentos
1.  Fechss g Se tene un| Se tiens | Jolede | Jofode  Depto de | Fecha env
onvié. calendana  en | anticipadament | Depto Dapto Bolsade = boletines:
ol qw 3% 0 una Trsbajo Anaio 1
pregraman Jos | programacidn
cortes y las ! pom ofrecere
fochas &4 2 las empeesan
anvio dol | infarmacion
Bolatin. - actual y
jm
2  Eboracon | Se elboma el | Para Nevar un | Jofo de Jofode  Depo, de Boltin:
del boletin. | boletin control Se los | Deplo Depto Bolsa de Anexo 2
mentum, alumnas  que Traboje
confonme & M ontran a &
Carnata e pagine y suben
wmmn 'l:?w cuvmuun.
carriculum nimam
s fechas oo |
cofte \
m-:;
ol programs
ey
MEDCKINGED .,
3 Emid ool | Se hace envio | Bvinaw & bx| Jalade | Emposa | Depto de | Anexo3
| bolatin, del boletin a la  sumnoe Depto Bolza deo
bace de | Pporturicea :: Trabajo
ompresas m;”
:sqmm"w"““'. ’ o
de Bola de syune
Trabajo, lmm a
| anap |
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PAGINA:

67 de 90

8. Boletin Mensual

Bl e oo
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vertics W focta
do cocte y ervio
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UNIVERSITARIA SREUMAT-01.08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA
BOLSA DE TRABAJO 8 de 90
8. Boletin Mensual.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Caners de Alumnos que Numero de
alumnos de BT | pertenecen a la cartera alumnos
de BT
Envio da balelin | Boletines enviados a la Numeto de.
cartera de empresas boletines
de BT enviados
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RABAJ
BOLSADET 0 89 de 90
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Anexo 1,
CALENDARIO DE ENVIO DEL BOLETIN
ANO 2008
I PERIODO FECHA OE | ESTAEN |
Yo DEL | AL CARRERA |TOTAL MES! EWVIO | ARCHIVO
Contadunis
Rdr=ristiacre
pra) 21t | WEre 08 |inbunstics 18&na08. b3}
132 15Ene-08 | CEFeb.08 qumm i 11Feh08 4]
Contaduna
Admvustiscan
pral 07.Fsb08 | 2tFab-0d [ntormamca 14 2dar08 s
lf&wmm ﬁ
134 2808 | 24008 |lonmmics
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Anexo 3,
BASE DE DATOS PRACTICAS PROFESIONALES
CORRED
ENPRESAS | ANO DE SEGISTNO | RESPONSABLE | TELEFONO | DIMECCION EMPRESA | ELECTROMCD
0 = 5] 18 15 £

-
-
——————————————————

(1) Nombre do lo empeesa,

(2) At en gue se rogistro,

(3) Nembre completo. Apeliigo Patemo, Matarno y Nombee (5),
(4) Namero donde se puede localzar, prefatonto oficina.

%) Lecalzackdn de ia emoresa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 75 de 90

9. Inscripcion a talieres.
Objetivo:
Dotar @ los alumnos do les herameenias necesarnas para hacer frente al mercado laboral,
desamollando en ellos izs habdidades necesarias pamm ser mas competitivos
profesonalmente
Duracion del Tramite:

20 mirdos.

Politicas yfo Lineamientos:

o El alumno debe de elegir el laller & cursar dé acuerdo a sus habilidades y los
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| N (Queé se (Paraquese | ;Quen  Cllente  Proveedor  Formato ylo
_ hace? ‘ hace? fo hace? Documentos
» s ¢ + ' o * o . .
! m.-;so Ingresa & Para ingresar a | Alwnoe | Alurmne | Paginn de
pagna dn\www.'c-mm lh paging  de Bolsa de
intormer. | o, dar clic en ' Bolsa do Trabajo.
s opcidn | Trabajpo
"Alumnos”, y|
oespuds "Bolsa |
de Tiabojo™ 1
2. | ingresar Dar ciic en la Para accoder a | Alurrmo | Pégina de | Piging do
opcién de la pagina de Bolsade  Bolsa de
"Aspiantes” BT, Trabapp. | Trabap
3 ingresar Ingresar Para ingresar a | Alumno |ledo;}ﬂomdo
datos. ndme de la pigina de Bolsede  Bolsa do
cuerta y su BT Trabajo. Teabajo.
password. Dat |
chc  on -
opeitn “Enwar, |
lingresar en o |
opcion de |
Tallores” ‘
4, Eleccion dal Elege ol miler  Para que | Asrno Aluro | Pagna de
aler. que se quiode | syude al Bolsa do
tomar. " mlumno on wu Teabajo.
S
- personal
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9. Inscripcion a talieres.
Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Alta de talleres Talleres que son Numero de
activados taileres
Inacripcion en los Alumnos que Numero de
talleres participan en cada uno alumnos
de los talleres
ingcripoion en los Alumnos de cada Numero de
tafiores carrern on cade uno de alumnos
los talietes
ELABOROD: REVISO. APROBO, FECHA REVISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 78 de 90

10. Procedimiento para la atencion de alumnos en general.

Objetive:

Brindar atencidn personalzada & los alumnos que acuden al Departamento de Bolsa de
Trabajo con alguna duda, con el fin de brindarles ayuda para resciver sus dudas

Duracién del Procedimiento:
Inmedisto.

Politicas yfo Lineamientos:

» En &l Depantamento de Baisa de Trabajo se banda ayuda a los alumnos, pof o que
conversente

dapende de elfos Je elecatn mas

» Es oblgacion del alumno dar informacion detaflada para poder brindarle un mejor
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10. Procedimiento para la atencion de alumnos en general.
|N' Actmdod (,éuiu \@qunu ¢,Q_n¢n ? Clione anudorfomuoylo
_ hace? ‘ hace? fo hace? 'Documentos
1. | Atencién lNum\o [Pan tesohver | Alrno | Alumne | Deple de
alumno, peosonta Wi las Oudas que Bolsa de
duds tione. Trabajo
2. Resolver. |Se resuohve su Se trata de | Jefede  Alumno | Deplo. de
duda. encontrar una | Depta Boisa de
 sohucion Tabajp
|
3. Seguimiento Se da Para que el | Jofe de Aurmno | Deplo. de
uommoni-lunm so | Deplo Bolsa do
lcase de ser shenta o Teabajp
necesanc | subcentarmnt
‘o informado
para tomar
| algunn
;m
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10. Procedimiento para la atencion de alumnos en general.

Alumno

presenta su
duda

.

Resuelve |a
duda
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10. Procedimiento para la atencion de alumnos en general.

Indicadores
ACTIVIDAD UNIDAD A
CRITICA MEDICION MEDIR
Ateccion a Ahmnos satisfechos Numero de
alumnos con la iInformacidn slumnos
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Objetive:

11, Realizacion de [a Feria del Empleo UNAM,

Dar a conocer las ofertas de trabajo a los alumnos, pasantes y egresados de las
diferentes escustas y Facultades de UNAM ¢ incrementar las oporfunidaties de empleo
exstentes en & mercado labtoral Asi mismo reducir tlempo y costo en los procesos de

seleccion y reciutamiento de personal.

Duracion:

Plansacion del evento’ 6 meses
Duracion del evento. 2 dias.

Politicas yfo Lineamientos:
e Las empresas deben de cumplr con les poliicas para el pago y uso de! stand,
establecido.

ademas de cumplir con los horarios y con ei programa

¢ Los alumnos deberdn realizar su registro en linea para participar en el evento
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11. Realizacion de la Feria de Empieo UNAM,
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11. Realizacion de la Feria de Empieo UNAM,

S—

r

! 5 I

. (Queé se | Paraque se Chwrte  Proveedor Formato yilo
_ hace? : hace? jo hace? ‘Docurnentos
’ ' ' ‘

4 ¥witacdn, | Cads Boka de  Para presentar m&TW:M.m
Trabsje  sa . un mayor | Trabajo | es. | Balsade
oncarga da | nimero de jimto con ks pasantes  Trabagp
enviar - optiones y | DGOSE ¥
omm[om ogresado
to i invitacién @ los asistentes sde la
# las empresss | sl oventc. UNAM,
on canera para |
patticipar on ol |
evenio.

| |

5 | Oussdn Cada Facultad | Para  contar | Bolsss de | Estudiant | Deplo, de
0 encorgo da | con une | Trabajo oz, Bofoa de
dar a comocer | audiencis mnndocon | pasantes | Trabajo
elmm;w on. ia I3 | v .
fos alimnos a | Ferla dol | DGOSE  egrosade
ravés de  Empiec sdels |
postors y' UNAM
malling. |

'8 |Dadel  Todss My P conirotar | Bokssde | Estediant | Depto.de
| evento Botsas da o iniclar | Trabagpo es, | Bolsade
trabajo ta [ tolaciones deo | jumocon | pasantes | Tmbaje
o de | vinculsckdn la y ,
hacer guardas | comumcackdn DGOSE. | ogresado
duranie ol | con otras | sdols |
evanto | empresas pam UNAM,
- posiblos
rechstanventos
!Mmu m
' FCA

ELABOROD: REVISO. APROBO, FECHA! REVISION

Brenda Arladne LA Anabol Meza LC. Tomés Humbeno | Octubre 2008 0

Gorzalez Escalante | Mondragtn Rublo Pémaa 224




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION

CO0IGO!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGINA:
BOLSA DE TRABAJO 86 de 90

11. Realizacion de la Feria de Empieo UNAM,
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11. Realizaclon de la Feria de Empleo UNAM.
Indicadores
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GLOSARIO.
BT. Bolsa de Trabajo.
DBT. Departamento de Bolsa de Trabap
Depto. Departamento
FCA, Facultad de Contaduria y Administracion.
Password. Contrasefa
PP. Practicas Profesionales.
UNAM. Universidad Nacional Auténoma de México.
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CONSIDERACIONES FINALES

El presente manual constituye un documento normativo y de consulta, los titulares de las areas
involucradas son responsables de su observancia y difusién entre el personal bajo su cargo, por
lo que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo de dichas areas.

El desarrollo de estos manuales se realizd con la finalidad de que sirvan de guia para realizar las
actividades inherentes a los departamentos de Servicio Social y Bolsa de Trabajo de forma similar
y por cualquier trabajador del area.

Los procedimientos permiten que tanto el personal que labora en cada Departamento como los
servidores sociales que lleguen a desempefiar sus actividades en dicha area, conozcan sus
labores y se involucren mas a fondo en las actividades de cada Departamento.

Se recomienda que para obtener los resultados deseados se realice capacitacion y supervision, al
personal. Asi también que cada manual se localice en un area en el cual pueda ser consultado
cuantas veces sea necesario.

Es importante resaltar la importancia de los indicadores ya que sirven para medir la eficiencia,
productividad y desempefio de los procesos sustantivos de cada Departamento.
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