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INTRODUCCIÓN. 

 

Actualmente la educación en nuestro país está sufriendo un cambio en su enfoque. Las nuevas 

tendencias en el Sistema Educativo Nacional pretenden detener el rezago en la educación y 

promover el desarrollo educativo para solventar nuevas necesidades.  

Consciente de ello, la UNAM se ha caracterizado por sus programas de vinculación e integración 

con la comunidad universitaria, cuyo fin es conocer  las inquietudes e intereses de la variada 

población que conforma la institución, así como fomentar su participación en las diversas 

actividades que se llevan a cabo en nuestra Máxima Casa de Estudios. 

Por las dimensiones de nuestra institución, se hace necesario incluir en cada Escuela o Facultad, 

un área ó departamento dedicado a esta labor.  En la Facultad de Contaduría y Administración, la 

Secretaría de Relaciones es el área responsable de llevar a cabo esta labor y la cual juega un 

papel muy importante en la relación alumno-escuela, ya que es el vínculo 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 Secretaría de Relaciones y Extensión Universitaria mediante la 

elaboración 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 objetivo particular, se busca que el manual generado sirva como una guía para la operación 

de la Secretaría de Relaciones y Extensión Universitaria y se pueda manejar un programa de 

revisión constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecución operativa. 

El proyecto se divide en dos partes: en primer lugar se presentan los antecedentes históricos de la 

Universidad Nacional Autónoma de México y a su vez de la Facultad de Contaduría y 

Administración, así como también un análisis de la situación actual de la Secretaría de Relaciones 

y Extensión Universitaria donde se presenta una reseña de sus funciones, el personal que la 

conforma, su filosofía de trabajo y los principios que rigen su labor en la FCA. 

La segunda y última parte es la propuesta del Manual de Procedimientos de:  

 Departamento de Servicio Social. 

 Departamento de Bolsa de Trabajo. 
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Los presentes procedimientos nos dan a conocer de manera integral la operatividad de cada 

órgano administrativo de la SREU, y contempla básicamente los siguientes rubros: 

 Objetivos, duración del trámite, políticas y/o lineamientos. 

 Descripción del procedimiento. 

 Diagrama de flujo. 

 Indicadores. 

 Anexos, según sea el caso. 

 Glosario y definición de términos para facilitar su comprensión. 

El propósito fundamental de la elaboración del Manual de Procedimientos es servir como auxiliar a 

los colaboradores del Departamento de Servicio Social y el de Bolsa de Trabajo en la realización 

de las funciones que se les confiere. 

El Manual de Procedimientos permite uniformar y controlar el desempeño de las actividades 

laborales, además de construir una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de 

los sistemas, procedimientos y métodos. Este documento no es una herramienta cerrada ni 

estática, sino que es un instrumento en permanente actualización, dispuesto a incorporar las 

adecuaciones que realicen los órganos administrativos a sus procesos, así como agregar los 

nuevos procedimientos derivados de la dinámica organizacional propia. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO.1 

 

El 21 de Septiembre de 1551 se expidió la Cédula de creación de la Real y Pontificia 

Universidad de México. Su apertura tuvo lugar el 25 de Enero de 1553. Se organizó a imagen y 

semejanza de las universidades europeas de tradición escolástica, particularmente la de 

Salamanca. 

En 1778 fue abierta la Real Escuela de Cirugía y en 1792 el Real Colegio de Minería. Dos años 

más tarde fue establecida la Academia de San Carlos, para el estudio de las Bellas Artes.  Al 

sobrevenir la época independiente, se suprimió el título de Real, ya que el rey de España dejó de 

tener soberanía en el país. Se le llamó entonces Universidad Nacional y Pontificia, para después 

quedar sólo con el nombre de Universidad de México.  Fue cerrada en los años de 1833, 1857, 

1861 y 1865. 

En 1867 el doctor Gabino Barreda estableció 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 Cámara de Diputados el 11 de Febrero de 1881.  

En dicho proyecto, Sierra incluyó, como partes integrantes de la nueva institución, a las escuelas 

de Bellas Artes, de Comercio y de Ciencias Políticas, 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 presentó, primero, la Ley Constitutiva de la Escuela Nacional de 

Altos Estudios, que formaría parte de la Universidad; después, el día 26 del mismo mes, el 

proyecto para la fundación de la Universidad Nacional. El 22 de Septiembre tuvo lugar la 

inauguración solemne de la Universidad Nacional de México. 

1913 

Con el advenimiento de Victoriano Huerta al poder, tras la deposición y el asesinato del presidente 

Madero, surgió la militarización del país. Dentro de ese marco surgió la militarización de la 

Preparatoria. El 30 de Agosto se expidió el Reglamento Provisional para la Organización 

Disciplinaria Militar de la Escuela Nacional Preparatoria. 

                                                 
1
 http://www.unam.mx/acercaunam/unam_tiempo/index.html 

 

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

Bajo el régimen constitucionalista, el 30 de Septiembre se publicó el decreto que reformó la Ley de 

la Universidad Nacional. Félix F. Palavicini, titular de Instrucción Pública, redactó un proyecto de 

ley para dar autonomía a la Universidad. En Diciembre, tanto la Biblioteca Nacional como la 

Escuela Nacional Odontológica 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", expresó Vasconcelos en su discurso inaugural como rector, su presencia 

como rector de la Universidad dejó huellas imborrables, tales como la reintegración de la Escuela 

Nacional Preparatoria a la Universidad, el arranque de la campaña nacional contra el 

analfabetismo y la incorporación de las mujeres a ella, las instrucciones sobre aseo personal e 

higiene y la exención de pagos a los alumnos pobres. 

1921 

De este año data una de las iniciativas vasconcelistas que más ha perdurado: la ley que establece 

el escudo y el lema de la institución, "Por mi raza hablará el espíritu", junto con la imagen del 

águila y el cóndor que rodean el mapa que representa a la América Latina, desde la frontera norte 

de México hasta el Cabo de Hornos. 

1923 

Se creó el plantel 2 de la Escuela Nacional Preparatoria. 

1929 

Una gran manifestación estudiantil, nuevos enfrentamientos y lesionados. Pidieron la 

reincorporación 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 día 23 y reclamaron que ese día fuera 

recordado como el día del estudiante y que la Plaza de Santo Domingo fuera llamada "Plaza 23 de 

mayo". 

La Cámara de Diputados facultó al Ejecutivo para sentar las bases de la autonomía. Al día 

siguiente el Senado hizo lo mismo. Portes Gil formuló el proyecto de Ley Orgánica de la 

Universidad Nacional Autónoma.  Pero además, con esta autonomía, se acabaron duplicidades y 

se redefinió la situación de las partes integrantes de la Universidad. Así a las escuelas 

tradicionales se sumó la de Bellas Artes con las carreras de arquitectura, pintura y escultura. La de 
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Ciencias e Industrias Químicas se denominó Escuela Nacional de Ciencias Químicas y la Escuela 

Nacional de Medicina Veterinaria se incorporó a la UNAM.  

1934 

Se aprobó un sistema de exámenes de admisión para la selección de alumnos, así como las 

bases para la incorporación de escuelas particulares. 

1935 

Se creó el plantel número 3 de la Escuela Nacional Preparatoria.   

1936 

Se creó la Orquesta Sinfónica de la Universidad. 

1943  

Se decide que la Ciudad Universitaria, estaría en aquella zona de manto volcánico llamado “El 

Pedregal de San Ángel”, en los terrenos escogidos para tal propósito. El rector en ese entonces 

era Rodulfo Brito Foucher. La Universidad propuso al gobierno del estado que se promulgara una 

ley “sobre fundación y construcción de la Ciudad Universitaria”. Esta ley fue aprobada por el 

Congreso de la Unión el 31 de diciembre de 1945. El rector en ese entonces era Genaro 

Fernández McGregor.2 

1947 

Fueron creadas nuevas dependencias y reorganizadas otras ya existentes. Destaca la creación de 

la Dirección General de Actividades Académicas y Difusión Cultural, que contaba entre sus 

dependencias a la Escuela de Verano. El Departamento Escolar se convirtió en Dirección General 

de Servicios Escolares.  

1950 

Fue colocada la primera piedra de la Facultad de Ciencias, primer edificio de la Ciudad 

Universitaria. Se acordó crear una Escuela Nacional de Ciencias Políticas y Sociales. 

 

 

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

Año de especial significación, ya que en él se celebró el IV Centenario de la fundación de la Real y 

Pontificia Universidad de México. Al efecto se llevaron a cabo los festejos conmemorativos que 

incluyeron, como aspectos más destacados, la imposición del doctorado honoris causa a un grupo 

de personalidades de la ciencia, las letras y el pensamiento contemporáneos. 

La Escuela Nacional Preparatoria se expandió al ser acordada la creación del plantel número 4, 

cuya sede estaría en el edificio conocido como La Tabacalera, originalmente Casa de los Condes 

de Buenavista, diseñado por Manuel Tolsá, en la Ribera de San Cosme. La UNAM se sumó a la 

Asociación Nacional de Universidades e Institutos de Enseñanza Superior de la República 

Mexicana.  

1952 

El presidente Miguel Alemán participó en la ceremonia de dedicación de la Ciudad Universitaria el 

20 de Noviembre, diez días antes de que concluyera su mandato, ese mismo día se inauguró el 

Estadio Olímpico Universitario. 

1953 

Se acordó la creación del plantel 5 de la Escuela Nacional Preparatoria, que iniciaría sus trabajos 

el año 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 Dirección 

General de Enseñanza Preparatoria. Se acordó la creación del plantel 6 de la Escuela Nacional 

Preparatoria. En el Estadio Olímpico Universitario, tuvo lugar una dramática victoria del equipo 

"puma" de futbol americano, por 20-19 contra los "burros blancos" del Instituto Politécnico 

Nacional. Comenzó a aparecer la Gaceta de la UNAM, órgano oficial de la Institución, gracias a la 

iniciativa del maestro Henrique González Casanova. 

1955 

La preparatoria 5 se mudó del plantel de la calle de Miguel Schultz a los terrenos de la ex-

hacienda de Coapa, en Calzada del Hueso.  

1956 

Se aprobó el Reglamento General de Becas. 
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1959 

Se inauguró el plantel número 6 de la Escuela Nacional Preparatoria en el edificio de Mascarones, 

que dejó vacante desde 1954 la Facultad de Filosofía y Letras. 

1960 

Se fundó la Preparatoria número 7, ubicada en la calle de Guatemala, en el centro de la Ciudad de 

México. 

1961 

Se estableció el examen de admisión para los aspirantes a ingresar a escuelas y facultades, aún 

tratándose de egresados de la Escuela Nacional Preparatoria.  

1962 

Fueron adquiridos terrenos en Coyoacán, propiedad de la fundación Mier y Pesado. 

Posteriormente se edificarían en ellos las nuevas instalaciones para la Preparatoria 6. Fueron 

creadas la Dirección General Jurídica y la Secretaría de Rectoría. Se llevó a cabo la gestión 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 

sería cursado en tres años. El presidente de la República inauguró las instalaciones de los 

planteles 4, 6 y 7 de la Escuela Nacional Preparatoria, en Tacubaya, Coyoacán y La Viga, 

respectivamente. 

1965 

Se aprobaron los reglamentos de las divisiones de Estudios Superiores de las escuelas de 

Ciencias Químicas y de Comercio y Administración, que ascendieron a la categoría de facultades. 

El doctor Chávez inauguró 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 Exámenes en el que se otorgó el pase 

automático a las escuelas y facultades de la Universidad a los alumnos de la Escuela Nacional 

Preparatoria. Se estableció una nueva escala de calificaciones que sustituyó 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 Enseñanza de Lenguas Extranjeras (CELE) y 

el de Traductores de Lenguas Clásicas. 

1968 

Los planteles de las preparatorias, además de los números que las identificaban, desde el 3 de 

Febrero, tendrían los nombres de universitarios ilustres; 1, Gabino Barreda; 2, Erasmo Castellanos 

Quinto; 3, Justo Sierra; 4, Vidal Castañeda y Nájera; 5, José Vasconcelos; 6, Antonio Caso; 7, 

Ezequiel A. Chávez; 8, Miguel E. Schultz, y 9, Pedro de Alba. Se colocaron bustos de ellos en 

cada plantel. El 2 de Octubre, se celebró un nuevo mitin en la Plaza de las Tres Culturas de 

Tlatelolco. La huelga estudiantil concluyó oficialmente el 4 de Diciembre. 

1971 

El Consejo Universitario aprobó la creación 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 Coordinación del Sistema de Universidad Abierta (SUA) y la Escuela 

Permanente de Extensión de San Antonio, Texas (EPESA), en un espacio donado a la UNAM por 

la ciudad de San Antonio. También en este año comenzaron a funcionar dos planteles más del 

CCH, el Sur y el Oriente.  

1973 

Se formó la Facultad de Psicología, al desprenderse de la Facultad de Filosofía y Letras. Se creó 

la Escuela Nacional de Trabajo Social, separada de la Facultad de Derecho. La Escuela Nacional 

de Comercio y Administración cambió su nombre por el de Facultad de Contaduría y 

Administración.  

1974 

El 19 de febrero fue aprobada la creación de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales 

(ENEP) Cuautitlán. Se trataba de un nuevo modelo de escuela, con administración propia y con 

carreras independientes de las escuelas y facultades tradicionales. Meses más tarde fue aprobada 

por el Consejo Universitario la creación de las ENEP Acatlán e Iztacala, de acuerdo con el modelo 

iniciado en Cuautitlán.  
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1975 

Las ENEP Acatlán e Iztacala fueron inauguradas y comenzaron sus actividades. Odontología se 

convirtió en Facultad y fue acordada la creación de otras ENEP, en este caso, las de Aragón y 

Zaragoza.  

1976 

El año cerró de manera brillante: el 30 de diciembre se tocó el primer concierto de la Filarmónica 

de la UNAM en la Sala Nezahualcóyotl, primer espacio del Centro Cultural Universitario.  

1979 

El 11 de Febrero comenzaron las celebraciones del cincuentenario de la Autonomía Universitaria 

con una sesión 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 Gómez Arias y 

Edmundo O'Gorman. Las nuevas instalaciones de la Biblioteca y Hemeroteca nacionales fueron 

inauguradas por el presidente López Portillo el 3 de Diciembre; albergarían al Instituto de 

Investigaciones Bibliográficas y al CESU. 

1980 

Se construyeron las salas Miguel Covarrubias y Carlos Chávez en el Centro Cultural Universitario.  

1982 

Las preparatorias 1, 2 y 3 abandonaron sus instalaciones de San Ildefonso y de Primo de Verdad, 

para alojarse en La Noria, Iztacalco y Aragón, mientras que la Dirección General de la Escuela 

Nacional Preparatoria se ubicó en la colonia del Valle.  

1992 

Se estableció el Consejo de Administración del Sistema de Tiendas de Autoservicio de la UNAM. 

Se constituyó la Fundación UNAM, Asociación Civil, para apoyar a la Institución. En Diciembre fue 

inaugurado el Museo de las Ciencias, Universum, en las instalaciones que albergaban al 

CONACYT. Se comenzó la construcción de una ampliación 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 Agustín. 

 



 

18 

1995 

Se restauró la antigua Casa de Mascarones, la cual alberga al Centro de Extensión de Docencia 

en Cómputo de la DGSCA y la división de educación continua de la Facultad de Filosofía y Letras 

(FFyL). El Colegio de Ciencias y Humanidades (CCH) cumplió 25 años 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 Artístico de la Nación. 

2007 

En junio, la UNAM fue inscrita en la Lista del Patrimonio Mundial por la Organización de las 

Naciones Unidas para la Educación, 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 máximas casas de estudio de Alcalá de Henares, en España, 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”.3 

2008 

Tiene como rector a José Narro Robles que encabezará la máxima casa de estudios en el periodo 

2007-2011.   

Según el ranking del The Times Higher Education Supplement (THES) del presente año, la 

Universidad Nacional Autónoma de México avanzó 42 lugares, y ahora ocupa el sitio 150, luego de 

haberse ubicado, el año pasado, en el 192. La UNAM se coloca por encima de instituciones como 

las universidades de Ámsterdam, Holanda; de Londres Queen Mary, Inglaterra; de Lausana, 

Suiza; de Florida y de Notre Dame, Estados Unidos; de Calgary, Canadá; de Oslo, Noruega; de 

Kobe, en Japón, y de Atenas, Grecia, entre otras.4 

                                                 
3
 http://www.unam.mx/patrimonio/porque.html 

4
 http://www.elsiglodetorreon.com.mx/noticia/385073.ocupa-unam-lugar-150-de-las-universidades-del.html 



 

19 

ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN.5 

 

La práctica contable y administrativa existe aproximadamente desde que surgieron las primeras 

comunidades humanas, administrar y llevar los cálculos contables ha sido una actividad necesaria 

para el desarrollo y la consolidación de las diferentes formas de civilización que se han forjado en 

la historia de la humanidad. Sin embargo, como disciplinas, es decir, como áreas de conocimiento 

específico; la administración, la contabilidad y la informática son relativamente jóvenes, ya que no 

tienen más de un siglo de haber sido creadas, por ello, su estructura epistemológica está en 

proceso de construir una estructura teórica más sólida.  

Actualmente, como disciplinas y como profesiones la contaduría, la administración y la informática 

son muy importantes, debido a que dentro de cualquier tipo de organización su práctica 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 podría sintetizar conforme a los siguientes momentos:  

La enseñanza en contaduría dio un paso más en su instauración el año de 1910 con el nacimiento 

de la Universidad Nacional de México, dicho acontecimiento daría apertura a la Escuela Superior 

de Comercio y Administración, que funcionaría de 1917 a 1919 como dependencia del 

departamento Universitario y de Bellas Artes de la Secretaría de la Industria, Comercio y Trabajo. 

Dentro de las cláusulas que forman parte de la Ley de Autonomía Universitaria, se estableció “la 

creación de la Facultad de Comercio y Administración. El texto de ese hecho histórico figura en el 

inciso C del Artículo 1º. Transitorio, que dice: 

La Facultad de Comercio y Administración estará formada por la parte de la actual Escuela 

Superior de Comercio y Administración dependiente de la Secretaría de Educación Publica, que se 

refiere a las carreras de Contador de Comercio y Contador Público y Auditor, y por la Escuela 

Superior de Administración Pública”.6  

Como consecuencia de dichos acontecimientos, el año de 1930  el C. P. José Felipe León y Ponce 

(1887-1965) fue nombrado el primer Director de la Facultad de Comercio y Administración. En 

1940, se implantó la licenciatura de Contador Público.  

 

                                                 
5
 http://www.fca.unam.mx/home/historia.php 

6
 Memoria del 50 aniversario de la fundación de la Facultad de Contaduría y Administración. 1929-1979. Facultad de 

Contaduría y Administración, UNAM, 1980, p. 27. 
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Pese al logro de la plena autonomía universitaria, en 1934 la entonces llamada Escuela Nacional 

de Comercio y Administración se ve inmersa dentro de una crisis económica, la cual incita al 

cuerpo directivo a cuestionar su permanencia. Sin embargo, la oportuna intervención del C. P. 

Alfredo Chavero en ese entonces Tesorero General de la Universidad Nacional Autónoma de 

México, salvó la institución7 consolidando de esta forma la enseñanza de la contaduría a nivel 

profesional. 

A lo largo de su historia, la Facultad encontró alojamiento en distintas estancias. En un principio, 

sus labores las realizó 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 Ildefonso No. 81; de 1936 a 1939, en el Ex 

Cuartel de Zapadores, localizado en San Ildefonso No.26; de 1939 a 1941, en  Bolívar No. 51; de 

1941 a 1945, en Bucareli No. 138 y en los años posteriores en Liverpool No. 66. No obstante, 

después de algunos años de peregrinaje, en 1954 la Facultad inicia actividades dentro de ciudad 

universitaria,  primero, en el actual edificio de la Facultad de Economía (1954-1969). 

Por otra parte, las condiciones del sistema económico mexicano a mediados del siglo XX exigirían 

la profesionalización de la enseñanza en materia de administración, de modo que  la Universidad y 

la Escuela Nacional de Comercio y Administración responderían a estas demandas de forma por 

de más atinada, creando la Licenciatura en Administración el año de 1957, durante la gestión del 

C. P. Arturo Elizundia Charles. 

En 1968, la Escuela Nacional de Comercio y Administración inaugura  y ocupa su nuevo espacio 

en el circuito exterior del Campus universitario, estas instalaciones han ido creciendo 

paralelamente con su población y hasta hoy son el lugar donde se realizan la mayoría de sus 

actividades académicas. 

En 1973 la Escuela Nacional de Comercio y Administración cambió su nombre por el de Facultad 

de Contaduría y Administración.  

El título de Contador público y el de Administrador de Empresas se cambian por el título de 

licenciado en Contaduría y licenciado en Administración, con la aprobación del H. Consejo Técnico 

y en 1977 se aprueba el Programa de  Doctorado en Administración.  

Paralelamente, otro avance importante en el desarrollo de la Facultad, se dio en 1977 con la 

incorporación del sistema de Universidad Abierta (SUA) para las licenciaturas de Contaduría y 

Administración. El SUA-UNAM, fue una propuesta del entonces rector doctor Pablo González 

Casanova, su instauración, obedeció a la necesidad de extender la educación universitaria a una 

                                                 
7
 Cfr. Mendieta Alatorre, Ángeles, Carrera Stampa, Manuel, Historia de la Facultad de Contaduría y Administración, 

Vol I, Facultad de Contaduría y Administración, UNAM, México, 1983. 
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población más amplia,  es importante resaltar que desde su creación este Sistema ha dado 

importantes frutos. 

En el año de 1982, Nuestra Facultad participó en la fundación de la Asociación Latinoamericana 

de Facultades y Escuelas de Contaduría y Administración, ALAFEC.8 

Para 1985, a las ya consolidadas y muy demandadas licenciaturas de Contaduría y Administración, 

se suma una más: La Licenciatura en Informática.  

Las aulas y los edificios con los que se contaban fueron insuficientes, por ello se promovió la idea 

de ampliar las instalaciones de la Facultad; finalmente esta idea se concretó y en 1988 se 

inauguró el nuevo edifico que albergaría a la División de Estudios de Posgrado. 

La Facultad de Contaduría y Administración, se consolidó como una de las instituciones con mayor 

prestigio en la enseñanza de la contaduría, la administración y la informática. Así, en 1993 crea su 

División de Investigación y junto con su creación se  retoma la publicación de la revista Contaduría 

y Administración, fundada en 1956, en la que se presentan los resultados de investigaciones que 

en materia contable y administrativa se realizan. Durante 1999, se suscitó otro importante logro en 

el crecimiento académico de nuestra Facultad, pues se aprobó el programa de Posgrado en 

Ciencias de la Administración. 

También, en este mismo año, se inauguró la extensión de la FCA en Juriquilla, Querétaro. 

La Junta de Gobierno de la UNAM designó a Victoria María Antonieta Martín Granados, como 

nueva Directora de la Facultad de Contaduría y Administración (FCA) para el periodo 2005-2009. 

 

 

 

                                                 
8
 Cfr. Facultad de Contaduría y Administración, 76 años en la UNAM, FCA, UNAM, 2005. 
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ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA SECRETARÍA DE RELACIONES Y 
EXTENSIÓN UNIVERSITARIA.9 

 

 Antecedentes. 

Dentro de la Facultad de Contaduría y Administración, dependiendo de la Secretaría General, se 

encuentra la Secretaría de Relaciones y Extensión Universitaria, área que se encarga de la 

vinculación alumnos-escuela y cuyo fin es conocer  las inquietudes e intereses de la variada 

población que conforma la institución, así como fomentar su participación en las diversas 

actividades que se llevan a cabo en nuestra Máxima Casa de Estudios. 

El área ha adoptado diversas nomenclaturas y funciones a lo largo de los años. Antes del conflicto 

de 1999, se le llamaba Secretaria de Relaciones y Extensión 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 Extensión 

Universitaria sin sufrir cambios en las funciones, pero si en el personal de las distintos 

departamentos. 

 Objetivo general de la Secretaria de Relaciones y Extensión Universitaria.  

Vincular a la comunidad universitaria de la Facultad de Contaduría y Administración con las 

actividades que se organizan para promover su desarrollo personal y profesional, fomentando su 

participación en eventos de carácter académico, deportivos, culturales, recreativos y de 

vinculación profesional, dentro de un ambiente de sana convivencia enfocado a desarrollar el 

sentido de pertenencia a la Facultad y a nuestra Universidad. 

 Objetivos particulares de la Secretaria de Relaciones y Extensión Universitaria. 

 Desarrollar actividades de diversa índole que sean de interés para la comunidad 

universitaria de la FCA y promuevan su desarrollo personal y profesional. 

 Fomentar la participación de los estudiantes en las actividades que se desarrollan en las 

diversas áreas de la FCA, con el fin de integrarlos a la vida universitaria. 

 Organizar eventos cuyo fin sea desarrollar el sentido de pertenencia a la FCA y a la 

UNAM. 

                                                 
9 Manual de Procedimientos de la Secretaria de Relaciones y Extensión Universitaria, 2007. 
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 Atender las necesidades de información de los alumnos respecto a las 

responsabilidades y beneficios que tienen como universitarios. 

 Mantener un ambiente de confianza y cordialidad que invite al alumno a establecer un 

contacto permanente con esta Secretaría ante cualquier duda o problema que se le 

presente. 

 Misión. 

Brindar a los miembros de la comunidad de la FCA y público en general, la orientación adecuada 

para resolver dudas y problemas de integración y vinculación con la comunidad, dándole 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. 

 Visión.  

Mediante una actitud positiva y de servicio, lograr un nivel de confianza que nos lleve a ser el 

vínculo de comunicación e integración entre la comunidad de la FCA y las autoridades, logrando 

un elevado nivel de participación en las actividades organizadas para el desarrollo integral de los 

universitarios, sin perder de vista sus necesidades y motivaciones. 

 Filosofía 

Lograr la satisfacción integral del alumno a través de la prestación de nuestros servicios con una 

actitud positiva y amable, siempre apegados a nuestros principios como departamento y a los 

valores institucionales de ética, educación e investigación multi a interdisciplinaria, práctica 

institucional, vinculación para la información de nuevos cuadros, libertad de cátedra, investigación 

como finalidad pedagógica 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 SECRETARÍA DE RELACIONES Y EXTENSIÓN 
UNIVERSITARIA. 

 

 L.C. Tomás Humberto Rubio Pérez, Secretario de Relaciones y Extensión Universitaria. 

 L.A. y Mtra. Mónica América Hernández Reyes, Asistente de la Secretaría de Relaciones y 
Extensión Universitaria. 

 L.A. y Mtra. María Angélica Raya Sánchez. Coordinadora del Programa de Alta Exigencia 
Académica (PAEA). 

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

 L.A. Anabell Meza Mondragón, 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 Buendía Mata, Jefe de Proyectos Deportivos. 
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FUNCIONES DE LA SECRETARÍA. 

 

 Atención a la comunidad académico - estudiantil de la FCA. 

 

 Orientación sobre trámites escolares dentro de la FCA y la UNAM. 

 

 Brindar información al alumnado sobre: 

1. Diversos programas de becas, descuentos y beneficios económicos que otorga la 

UNAM. 

2. Principales servicios que ofrece la FCA y la UNAM (cómputo, inglés, bibliotecas, 

servicios médicos). 

3. Actividades culturales, deportivas y de recreación a nivel Facultad y UNAM. 

 Asesoría sobre las diversas opciones de servicio social y titulación dentro y fuera de la FCA. 

 

 Atención personalizada y tutorado de Becarios PRONABES-UNAM y BECALOS- UNAM. 

 

 Organización de eventos para integrar al alumnado a la comunidad de la FCA,  a través de: 

1. Curso de Inducción para Alumnos de Nuevo Ingreso. 

2. Recorridos y visitas guiadas por las instalaciones de la FCA y la UNAM. 

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

4. Actividades culturales (Talleres, Conferencias, Cursos, Conciertos, Proyección de 

Cintas, etc.). 

5. Actividades Deportivas (Fútbol Soccer y Americano, Básquetbol y Voleibol), tanto 

internos como externos. 

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

destacados. 

7. Vinculación con el sector productivo a través del departamento de Bolsa de Trabajo y 

Servicio Social. 



 

26 

MARCO TEÓRICO. 

 

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 específico un manual 
administrativo, después trataremos el manual de procedimientos que es de gran importancia para 
este trabajo. 

MANUAL ADMINISTRATIVO. 

 Definición. 

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistemática una 
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes 
de la empresa, unificando los criterios de desempeño y cursos de acción que deberán 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 relación con las 
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.1  

Un manual administrativo es un documento que sirve como medio de comunicación y coordinación 
que permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática, información de una 
organización (antecedentes, legislación, estructura, objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, 
etc.), así como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor 
desempeño de sus áreas.2 

Podemos concluir que un manual administrativo es un documento necesario para la organización y 
es un medio valioso para la comunicación para la misma, que tiene como propósito señalar en 
forma sistemática la información administrativa. 

 Objetivos. 

Después de saber que es un manual administrativo, es necesario conocer cuáles son los fines u 
objetivos para los que estos documentos son generados. Como objetivos generales tenemos3:  

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

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

                                                 
1
 http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm 

2 Enrique Benjamín Franklin Fincowsky. Organización de empresas. Análisis, diseño y estructura. Edit. Mc Graw Hill. 
México, 1998. 
3
 Op. Cit. Pág. 147. 
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3. Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relación con el resto de la 
organización. 

4. Apoyo y guía para la supervisión de actividades. 

 Ventajas y Desventajas. 

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

Como principales ventajas podemos señalar: 

1. Logra y mantiene un sólido plan de organización.  

2. Sirve como una guía eficaz para la preparación, clasificación y compensación del  
personal clave.  

3. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relación con los demás de la 
organización.  

4. Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposición de funciones.  

5. Sirve como una guía en el adiestramiento de novatos.  

6. Es una fuente permanente de información sobre el trabajo a ejecutar.  

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

8. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.  

9. Son instrumentos útiles en la capacitación del personal.  

10. Posibilitan una delegación efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el 
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepción.  

Y por otro lado tenemos las desventajas, que en comparación 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 día. 

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

3. Si no se actualiza periódicamente, pierde efectividad.  
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4. Incluye solo aspectos formales de la organización, dejando de lado los informales, cuya 
vigencia e importancia es notorio para la misma.  

 Clasificación. 

A continuación se presenta un cuadro sinóptico que resume la clasificación de los manuales 
administrativos de acuerdo a diversos autores: 4 

Clasificación de 

Manuales de 

Administración

Por su alcance.

Por su contenido.

Por su función 

específica o su área 

de actividad.

Macroadministrativos (generales).

Microadministrativos (específicos).

Manuales de Organización.

Manuales de Procedimientos.

Manuales de Historia de la Organización.

Manuales de Políticas.

Manuales de Contenido Múltiple.

Manuales de Puestos.

Manuales de Técnicas.

Manuales de Formatos.

Manuales de Personal.

Manuales de Compras.

Manuales de Contabilidad.

Manuales de Ventas.

Manuales de Producción.

Manuales de Finanzas.

Clasificación de 

Manuales de 

Administración

Por su alcance.

Por su contenido.

Por su función 

específica o su área 

de actividad.

Macroadministrativos (generales).

Microadministrativos (específicos).

Manuales de Organización.

Manuales de Procedimientos.

Manuales de Historia de la Organización.

Manuales de Políticas.

Manuales de Contenido Múltiple.

Manuales de Puestos.

Manuales de Técnicas.

Manuales de Formatos.

Manuales de Personal.

Manuales de Compras.

Manuales de Contabilidad.

Manuales de Ventas.

Manuales de Producción.

Manuales de Finanzas.

 

Siendo el objeto de este trabajo la elaboración de un Manual de Procedimientos, mencionaremos 

la definición de este y los principales elementos que lo componen.  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

 Definición.5 

Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización 

de las funciones de una unidad administrativa, o de dos ó mas de ellas.  El manual incluye además 

                                                 
4
 Elaboración propia,  consulta previa de diversos autores. 

5
 “Manuales Administrativos: Guía para su elaboración". Franklin Fincowsky Enrique Benjamín. México, FCA-UNAM. 

 

http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
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los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y 

participación. 

Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, 

máquinas o 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 órganos que intervienen y los formatos que se deben 

utilizar para la realización de las funciones que se le han asignado. 

Constituyen un instrumento técnico que incorpora información sobre la sucesión cronológica y 

secuencial de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la 

realización de una función, actividad o tarea específica en una organización. Todo procedimiento 

puede incluir la determinación de tiempos de ejecución, el uso de recursos materiales y 

tecnológicos, y la aplicación de métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente 

desarrollo de las operaciones. 

Contar con una descripción de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las 

actividades de rutina en todos los niveles jerárquicos, lo que propicia la disminución de fallas u 

omisiones y el incremento de la productividad. 

 Elementos. 6 

Los elementos básicos de este manual son: 

a) Identificación. 

  Logotipo de la organización. 

  Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere. 

  Titulo y extensión del manual (general o específico). Nombre de la unidad a que se 

refiere, en caso de ser específico. 

  Lugar y fecha de elaboración. 

  Número de revisión (en su caso). 

                                                 
6
 Enrique Benjamín Franklin Fincowsky. Organización de empresas. Análisis, diseño y estructura. Edit. Mc Graw Hill. 

México, 1998. 

http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/disfo/disfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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  Unidades responsables de su elaboración, revisión y autorización. 

  Clave de la forma: en primer término las siglas de la organización, en segundo lugar las 

siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y por último el número de la 

forma. Entre las siglas y el número debe colocarse un guión o diagonal. 

b) Índice o contenido. 

c) Prólogo y/o introducción.   

d) Objetivo del manual.  

e) Legislación o base legal.  

f) Conceptos o definiciones. 

g) Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos.   

h) Relación de procedimientos. 

i) Políticas o normas de operación.   

j) Objetivo del procedimiento. 

k) Descripción del Procedimiento y Responsables. 

l) Diagrama de flujo. 

m) Formularios impresos y forma de llenado. 

n) Glosario de términos.  

o) Anexos o Apéndices. 
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SISTEMAS.7 

 

Un sistema es un conjunto de elementos que están interrelacionados entre sí y que además 

comparten un objetivo en común. Una empresa u organización es un sistema cuyo objetivo común 

esta indicado en la misión de la misma. 

En un sistema se consideran tres elementos principales: 

a. ENTRADAS. 

Son los insumos o materias primas cuyas características, están condicionadas por las 

características de los productos además de los proveedores de las materias primas y sus 

características. 

 

b. PROCESO DE TRANSFORMACIÓN. 

Está determinado por la misión, es importante definir en que parte del proceso de transformación 

se le proporcionan las características a nuestro producto que sirven para satisfacer las 

necesidades de nuestros clientes, por lo que se debe de desagregar el proceso de transformación 

en todas sus partes mismas que llamaremos subsistemas y en los cuales se identifican los 

responsables de integrar en los productos esas características. 

                                                 
7
 Valdés Hernández Luis Alfredo, El enfoque de análisis de sistemas y la administración para la calidad, Contaduría y 

Administración, FCA-UNAM, núm. 195, octubre-noviembre 1999, México. 
 

Proveedor Insumos  

Característica
s  

Característica
s 
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o Subsistemas. 

Son un conjunto de partes interrelacionadas localizadas estructuralmente y funcionalmente dentro 

del sistema. En consecuencia los subsistemas son pequeños sistemas dentro de sistemas más 

grandes.  

Si al interior del sistema se desarrolla el concepto de subsistema hacia el exterior se encuentra el 

de supersistema, esta aproximación lleva implícito el concepto de orden y jerarquía entre los 

diferentes, aunque semejantes, sistemas. Lo más importante de esta jerarquía 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 características además de los clientes y sus necesidades con 

estos integramos la misión de la empresa, pero además sí comparamos las características de los 

productos con las necesidades de los clientes lograremos un primer acercamiento objetivo hacia la 

calidad en nuestra empresa. Las características de nuestros productos que cubren las 

necesidades de los clientes condicionan al producto mismo, así como otros elementos de nuestro 

sistema, el proceso de transformación y las características de las materias primas. 

 
Proceso de 

Transformación 
(Misión) 

Subsistemas Subsistemas 
 

Subsistemas 
 

Subsistemas 
 

Subsistemas 
 

Subsistemas 
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 Características. 

 

Nikoranov apunta que un sistema está determinado por un conjunto dado de objetos y 

propiedades del mismo y sus relaciones. 

El insumo proporciona energía y puede cambiar la operación de un proceso dado.  

 El resultado final del proceso se conoce como producto.  

Productos Clientes  

Necesidades  Característica
s 

SISTEMAS 
(Características) 

Según Churchman 

• 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 está fuera del 
alcance del sistema.  

• Recursos. Son los medios que el sistema 
dispone para la realización de las actividades 
necesarias para el logro de sus metas.  

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

• Administración. La planeación del sistema 
considera: metas, objetivos, entorno, 
utilización de recursos y sus componentes o 
actividades. El control considera el examen y 
ejecución de planes y la planeación para el 
cambio.  
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 La interconexión o relación existente entre los sistemas determina la continuación de los 

procesos; es decir, el producto de un proceso puede ser el insumo de algún otro 

proceso. Cada insumo de un sistema es también el producto de algún otro sistema, y a 

la inversa.  

 El proceso básico transforma el insumo en producto.  

 La retroalimentación ejecuta varias operaciones: compara el producto real con un 

objetivo (producto modelo) e identifica las diferencias, evalúa el contenido y la 

importancia de esta diferencia, elabora la solución y, finalmente, la aplica en el proceso 

básico para lograr el objetivo.  

 La restricción consiste en las metas (objetivos) del sistema y sus limitaciones, es decir, 

las condiciones limitantes impuestas al objetivo.  

 La Organización como un Sistema. 

La organización, en la teoría 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 teoría general de sistemas, como una metodología exacta, se fundamenta en una búsqueda 

sistemática de una ley que explique el orden del universo; y al contrario de otras, trata de extender 

su búsqueda a encontrar un orden de órdenes, una ley de leyes. 

Definido por la interrelación de tres vectores (gráfica1) que orientan, estructuran las relaciones, 

diseñan y producen los productos en procesos definidos por las necesidades de los clientes, 

permite visualizar las características asignadas por la teoría general de sistemas. Entre las que 

encontramos a:  

 Interrelación e interdependencia de objetos, atributos y eventos.  

 Holismo. El sistema es una entidad indivisible.  

 Búsqueda de metas. Los sistemas se componen de elementos que interactúan y de 

esta interacción 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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 Proceso de transformación. Los sistemas cuentan con procesos de transformación 

entre las entradas y las salidas.  

 Entropía. La entropía se refiere a la tendencia natural de los objetos para dirigirse hacia 

un estado de desorden.  

 Regulación. Si los componentes de los sistemas se interrelacionan e interactúan entre 

sí, se requiere de una entidad encargada de regularlos.  

 Jerarquía. Los sistemas se componen de subsistemas contenidos dentro de ellos.  

 Diferenciación. La diferenciación de funciones en los elementos que componen un 

sistema le permite adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno.  

 Equifinalidad. Esta característica de los sistemas abiertos indica que los resultados se 

logran de diferentes maneras partiendo de distintos puntos. 

 

Gráfica 1. La organización como un sistema de tres vectores. 

 La Organización 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 deberán ser 

identificados y definidos  

Misión 

Diseño de 
transformación o 

conversión 

Estructura 

orgánica 

Entorno  
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c) Características 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 

transformación que se lleva a cabo en la empresa.  

Una definición formal de calidad a este conjunto de características de un producto (bien o 

servicio) que le confieren la aptitud para satisfacer las necesidades explícitas e implícitas 

de los clientes. 

 Sistegrama 

La manera de representar gráficamente a una organización 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, así como su interacción. 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 enfoque nos permite caracterizar al sistema de acuerdo con Churchman: objetivos del 

sistema total (misión), entorno, recursos (subsistemas), componentes (procesos y procedimientos 

de los subsistemas) y la administración  (gráfica 2). 

La siguiente gráfica retoma la consideración inicial acerca de que la calidad se define como un 

producto cuyas características son suficientes para satisfacer las necesidades implícitas y 

explícitas de los clientes porque nos permite ubicar la dirección y sentido del análisis 

organizacional para integrar un programa de administración orientado a la calidad integral. 
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SISTEGRAMA ESQUEMA 

 
 

 

Gráfica 2. La organización como un sistema, considerando las entradas y las salidas del mismo, así como las 

características propuestas por Churchman. 

Clientes  
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s  

 

Materia 
prima 

 

Proveedor
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SISTEGRAMAS
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SISTEGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

                                                 

 Art. 91. Del Reglamento de la Ley Reglamentaria del artículo 5 Constitucional.  Para trabajadores de la Federación 


 Art. 52. Del Reglamento de la Ley Reglamentaria del artículo 5 Constitucional. Para mayores de 60 años. 

DGOSE. Dirección General de Orientación y Servicios Educativos. 
SIASS. Sistema de Información Automatizado de Servicio Social. 
SREU, FCA. Secretaría de Relaciones y Extensión Universitaria de la Facultad de Contaduría y Administración. 

Clientes  

 Alumnos de la 
FCA. 

 Empresas, 
Asociaciones 
civiles, 
dependencias 
o instituciones 
externas. 

 Egresados de 
la FCA. 

 

Necesidades  

 Requisito de 
titulación. 

 Obtener 
experiencia. 

 Apoyos 
económicos y/o 
escolares. 

 Accesibilidad de 
horarios. 

 Cercanía. 

 Satisfacción en 
la atención e 
información 
proporcionada 
por el área. 

Materia prima 

 Historial 
académico. 

 Página Web. 
www.fca.unam
.mx 

 Catálogo en 
línea de 
instituciones 
y/o 
dependencias. 

 % de créditos.  

 

Proveedor
 
  

 DGOSE. 

 Facultad de 
Contaduría y 
Administración 

 UNAM. 

 SIASS. 

 SREU, FCA. 

 Departamento 
de Servicio 
Social. 

 Dependencia o 
Institución 
externa. 

 Empresas  

Misión  

Proporcionar a los 
alumnos y egresados 
de la FCA, un catálogo 
completo de las 
instituciones o 
dependencias donde 
pueden realizar su 
servicio social, 
recibiendo apoyos 
escolares y 

experiencia. 

Producto o 

servicio  

 Servicio Social. 

 Renovación y 
registro de 
programas. 

 Elaboración de 
cartas de 
liberación, 
duplicados y 
actualización. 

 Cancelación del 
Servicio Social. 

 Atención 
personalizada a 
alumnos. 

Características 
y/o 

Especificaciones  

 Servicio Social 
Interno: 50% 
créditos. 

 Servicio Social 
Externo: 70% 
créditos. 

 Art. 91
*
: 70% 

créditos, 
mínimo 1 año 
laborando. 

 Art. 52
*
: para 

mayores de 

60 años. 

Características  

 Honestidad en 
la información. 

 Duración del 
Servicio Social 
de 480 hrs. ó 
6 meses. 

 Accesibilidad 
a la 
información y 
formatos 
requeridos. 

 

Características  

 Trámite 
obligatorio. 

 Accesibilidad 
de horarios. 

 Diversas 
opciones para 
realizar el 
Servicio Social. 

ENTRADAS SALIDAS 

Cancelación del 

Servicio Social 

Subprocesos principales 

Subprocesos de apoyo 

Actualización 
de cartas de 
liberación. 

Duplicación de 
cartas de 
liberación 

Cartas con 

error. 

Registro de 
programas de 

Servicio Social. 

Solicitud de carta 
de presentación, 

servicio social 
externo. 

Recepción de 
documentos de 

Servicio Social. 

Liberación del 
Servicio Social. 

Renovación de 
programas. 

Atención a 
alumnos. 
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SISTEGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE BOLSA DE TRABAJO 
 
 

 
 
 
 

 

                                                 
 SREU, FCA. Secretaria de Relaciones y Extensión Universitaria de la Facultad de Contaduría y Administración. 

Publicación 
de curriculum. 

 

Búsqueda de 
ofertas de 

trabajo. 

 

Subprocesos principales 

Misión  

Apoyar a los alumnos y 
egresados de la Facultad 

de Contaduría y 
Administración a 
integrarse al ámbito 
laboral, dotándolos de las 
herramientas necesarias 
para hacer frente a un 
mercado competitivo 
profesionalmente. Al 
mismo tiempo, formar 
ciudadanos 

comprometidos con el 
desarrollo económico,  
político, social y cultural de 
nuestra nación. 

 

SALIDAS ENTRADAS 

Materia prima 

 Historial 
académico. 

 Página Web. 
www.fca.unam
.mx 

 Titulo 
profesional.  

 

Proveedor
 
  

 Feria del 
empleo, 
UNAM. 

 Empresas o 
Instituciones. 

 Facultad de 
Contaduría y 
Administración 

 Departamento 
de Bolsa de 
Trabajo. 

 SREU, FCA. 

Características 
y/o 

Especificaciones  

 Experiencia. 

 Disponibilidad 
de horarios. 

 Éticos y 
profesionales. 

 Regidos por el 
Reglamento 
de Prácticas 
Profesionales 
de la FCA. 

 

Características  

 Honestidad. 

 Atención 
personalizada. 

 Empresas 
líderes o en 
crecimiento. 

 Veracidad de 
la información. 

 Mercado 

competitivo. 

Clientes  

 Alumnos de la 
FCA. 

 Empresas ó 
Instituciones. 

 Egresados de 
la FCA. 

 

Necesidades  

 Apoyos escolares 
(horarios flexibles). 

 Buenos salarios. 

 Satisfacción en la 
atención e 
información 
proporcionada por 
el área. 

 Incentivos 
monetarios. 

 Capacitación en la 
elaboración de 
curriculum. 

 Tip´s para llevar  
entrevistas 

exitosas 

Producto o 

servicio  

 Ofertas de 
Prácticas 
Profesionales. 

 Ofertas de 
Trabajo. 

 Feria del empleo. 

 Boletín o cartera 
de alumnos. 

 Eventos de 
reclutamiento. 

 Atención 
personalizada a 
alumnos. 

 Diversos talleres. 

 

Características  

 Opciones 
laborales. 

 Oportunidades 
de combinar 
estudios-
trabajo. 

 Mercado 
competitivo. 

 Capacitación. 

Prácticas 
Profesionales. 

Activación de 
vacantes y 
alta de las 

empresas vía 
Internet. 

 
Desarrollo de 

Eventos. 

 
Alta de 

alumnos en la 
página de 
Bolsa de 
Trabajo. 

 

Procedimiento 
para la 

atención de 
alumnos en 

general. 

 

Subprocesos de apoyo 

Boletín 
mensual. 

 

Talleres. 

 

Desactivar 
curriculum. 
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CONSIDERACIONES FINALES 

 

El presente manual constituye un documento normativo y de consulta, los titulares de las áreas 

involucradas son responsables  de su observancia y difusión entre el personal bajo su cargo, por 

lo que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo  de dichas áreas. 

El desarrollo de estos manuales se realizó con la finalidad de que sirvan de guía para realizar las 

actividades inherentes a los departamentos de Servicio Social y Bolsa de Trabajo de forma similar 

y por cualquier trabajador del área. 

Los procedimientos permiten que tanto el personal que labora en cada Departamento como los 

servidores sociales que lleguen a desempeñar sus  actividades en dicha área, 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 capacitación y supervisión, al 

personal.  Así también que cada manual se localice en un área 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 desempeño de los procesos sustantivos de cada Departamento. 
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