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1. PRESENTACION

El Centro de Educacion a Distancia (CEDIS) de la Facultad de Contaduria y
Administracion de la UNAM, tiene por objeto formar al personal académico en
la modalidad a distancia, fomentando una interaccion de manera equilibrada
del asesor, el alumno, la tecnologia de la informacién y la comunicacion, y el
contenido a través de los materiales didacticos para la imparticion de
actividades académicas en linea.

Este proceso se desarrollara con la produccion de los materiales educativos,
los cuales deberan contar con las caracteristicas minimas indispensables para
su uso, el cual permitirda fomentar el interés de los alumnos por cada tema del
programa de cada asignatura.®

Por lo anterior es de suma importancia que el Centro de Educacion a Distancia
(CEDIS) cuente con una herramienta que describa claramente todas las
actividades que se llevan a cabo en el.

1.1. Seleccién del problema

Con la finalidad de cumplir con el objetivo antes planteado, se hace necesario
contar con manuales de procedimientos que abarquen todas las areas del
Centro de Educacién a Distancia (CEDIS).

Los manuales de procedimientos deberan considerar todas las actividades que
se ejecutan en sus areas y establecer claramente las actividades de los
responsables, para llevar a cabo el cumplimiento de sus objetivos.

Es por eso que los manuales de procedimientos son instrumentos
administrativos que apoyaran el que hacer institucional, y estan considerados
como elementos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el
control administrativo, asi como para facilitar la adecuada relacion entre las
distintas areas del Centro de Educacion a Distancia (CEDIS).

El propésito de esta tesina es describir las actividades que se desarrollaron en
la elaboracion del Manual de Procedimientos del Centro de Educacion a
Distancia de la Facultad de Contaduria y Administracion.

! Proyecto de Perfil de Puestos del Centro de Educacién a Distancia (CEDIS) de la FCA.- pag. 3 Elaborado por el Centro de Educacion a
Distancia (CEDIS) FCA.-UNAM



2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

. Proporcionar al Centro de Educacion a Distancia (CEDIS) un documento
técnico-administrativo y normativo que describa sus principales
procedimientos de tal forma que le permita aplicar, regular y agilizar en
forma ordenada y secuencial el desarrollo de sus actividades para el logro
de sus propositos y con ello una mejora en la calidad de sus servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas que
integran el Centro de Educacién a Distancia.

o Simplificar su funcionamiento a través de manuales de procedimientos,
para lograr un mayor nivel de eficiencia y eficacia.

o Aplicar la metodologia para el desarrollo de manuales de procedimientos
que se ha utilizado en la Facultad de Contaduria y Administracion desde
septiembre de 2007, plasmada en la Guia para Elaboracion del Manual de
Procedimientos elaborada por el Centro de Informatica de la FCA.
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INTRODUCCION

Si consideramos en este caso, que un sistema es un conjunto de elementos que
interactan entre si con el fin de apoyar las actividades de una organizacion.

Un sistema realiza cuatro actividades basicas: entradas; procesos de
transformacion; salidas y retroalimentacion.

Las caracteristicas basicas que se le han asignado a los sistemas, de acuerdo con
la teoria general de sistemas son:

La interrelacion e interdependencia de objetos eventos y atributos se hace
patente en la dependencia existente entre el entorno, misidén, estructura
organizacional, disefio de transformacion y las necesidades de los clientes.

El holismo esta presente porque la organizacion es un ente indivisible.

La busqueda de metas, la organizacion tiene una meta real que es la de
proporcionar satisfactores a sus clientes, lo cual queda plasmado en la misién o
razon de ser de la organizacion. Esta puede cambiar en el tiempo, pues las
necesidades de los clientes también se modifican de acuerdo a los cambios en su
entorno.

Entradas y salidas, en la organizacion orientada a la calidad las salidas son los
resultados del proceso de transformacion disefiado para obtener productos
(satisfactores) con caracteristicas suficientes y necesarias para cubrir las
necesidades de los clientes; en las entradas se ubican los elementos sobre los
cuales se aplican los recursos.

Proceso de transformacion, estéd delimitado por las necesidades de los clientes
que, ademas, estructuran a la misiéon de la organizacién y orientan a las metas de
la misma.

Entropia, incertidumbre y desorden son conceptos relacionados; la organizacion
como sistema muestra una alta o baja entropia (el aumento de entropia esta
relacionado de manera directa por las interacciones entre el entorno y la
organizacion). Reducir la entropia significa disminuir la cantidad de incertidumbre
presente lo cual se logra mediante la obtencion y manejo de la informacion
pertinente a la solucion de problemas propios del sistema.

Regulacién, la administracion como unidad y como proceso es la encargada de
coordinar y regular las interacciones e interrelaciones existentes entre los
componentes y subsistemas de la organizacion.
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Jerarquia, existe un orden diferenciado entre el entorno (supersistema),
organizacion (sistema) y las areas o departamentos de la misma (subsistemas),
cumpliendo asi el principio de la recursividad.

Diferenciacion, los diferentes departamentos o areas de la organizacion tienen
misiones que aun cuando estén orientadas por la misién general de la
organizacion son diferentes entre si, lo cual permite al sistema responder
rapidamente a los cambios del entorno.

Equifinalidad, la organizacibn como sistema abierto en diferentes momentos
presenta intercambio de elementos con el entorno; sin embargo, €stos no impiden
gue se llegue a los resultados esperados y programados incluso cuando se inicie
el proceso a partir de diferentes puntos.*

3.1 La organizacién como un sistema

La organizacion como un sistema identifica las entradas, las salidas y el proceso
de conversion, lo cual se observa en la figura 1. El analisis se efectia de las
salidas hacia las entradas.

La organizacion debe de ofrecer al mercado productos que satisfagan sus
requerimientos, esto representa que el sistema que los produce cuenta con la
integracion de sus procesos, asi como una adecuada coordinacion a través de su
paso por el sistema y sus interrelaciones con el mismo.

El sistegrama se integra de las entradas: proveedores e insumos y caracteristicas,
el proceso central o mision de la organizacion y los subprocesos principales y de
apoyo, que se derivan del proceso central, y de las salidas que son los productos,
los clientes de la organizacion y sus necesidades.

1 VALDES, Hernandez Luis, Capitulo IV, La organizacién como un sistema, en www.aprender.fca.unam.mx
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Figura 1 La organizacién como un sistema, considerando las entradas y salidas del mismo, asi como las caracteristicas
propuestas por Chuchman.
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3.2. Los procesos y sus procedimientos

Como ya se vio la organizacién es un sistema donde se producen productos que
deberan satisfacer necesidades de los clientes. Este sistema cuenta con una
mision que define al proceso central que esta integrado por subprocesos de
transformacion que ademas es donde se le proporcionan al producto las
caracteristicas que lo hacen ser un satisfactor, por lo que es necesario
identificarlos y establecer su responsabilidad directa con las caracteristicas de los
productos.

Las relaciones y su importancia se determinan de la siguiente manera:
» Se identifican los subprocesos que integran el proceso central.

» Se les clasifica de acuerdo a su contribucion hacia las caracteristicas
que hacen que nuestro producto sea un satisfactor; es decir si son
responsables directos de alguna caracteristica que sirva para satisfacer
alguna necesidad se les considera como principales, en caso contrario
se les nombra de apoyo o secundarios.

= Al quedar identificados y clasificados los subprocesos se elaboran los
procedimientos Unicamente para aquellos subprocesos que sean
principales o sustantivos.

Ya que lo que buscamos es identificar los subprocesos del proceso central,
ademas de clasificarlos se hace necesario definir lo que se debe de entender por
un proceso. Un proceso es una serie de actividades relacionadas que se pueden
hacer de manera secuencial para lograr un objetivo especifico.?

3.3. Elaboracién de procedimientos

Los subprocesos identificados como los responsables de proporcionar a los
productos las caracteristicas necesarias para cubrir las necesidades de nuestros
clientes los deberemos de llevar a otro nivel de desagregacion, por lo que sera
necesario desarrollar el procedimiento para ese subproceso especifico.

Es decir, a estos subprocesos se les determina su estructura, a partir de sus
procedimientos, hasta la identificacion de las actividades en las que se integran la
caracteristica deseada en el producto, para tal efecto empleamos la diagramacion
de procedimientos. Figura 2

VALDES, Hernandez Luis, Capitulo IV, La organizacién como un sistema, en www.aprender.fca.unam.mx
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Figura 2 Diagrama de procedimientos. En este diagrama se describen las actividades que se llevan a cabo en los
principales subprocesos de la organizacién®

Facultad de Contaduria y Administracion.-Centro de Informatica.-Guia para elaboracién del Manual de Procedimientos.
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3.4. La importancia de los manuales de procedimientos

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
operativas.

Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que
contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de una organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas
actividades son cumplidas.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comudn, que
describe en su secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada
uno de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo,
donde, cuando y para qué han de realizarse.

El manual debe presentar una descripcion detallada de las rutinas de trabajo,
acompafada de los respectivos graficos que faciliten su percepcion y retencion, y
del modelo de los formularios, con las instrucciones para el diligenciamiento.

Los manuales requieren de ciertas caracteristicas que son:
* Satisfacer las necesidades reales de la organizacion.
« Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion
* Facilitarla localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas
» Diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad
» Redaccion simple corta y comprensible
» Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios
» Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones
» Tener un proceso continuo de revisiéon y actualizacion
* Facilitar a través del disefio, su uso, conversacion y actualizacion

» Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la
organizacion.
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Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que
contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de una organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas
actividades son cumplidas.

Para entender mejor la idea de un manual de procedimientos se propone una
conceptualizacion mas detallada de lo que es, un manual, un procedimiento y un
manual de procedimientos.

e Manual. Es un folleto, libro, carpeta, etc., en que de una manera facil de
manejarse concentran, en forma sistemética, una serie de elementos
administrativos, para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se
presenta entre cada grupo humano en la empresa.*

e Procedimiento. Son aquellos planes que sefialan la secuencia cronologica
mas eficiente para obtener los mejores resultados en cada funcion concreta de
una empresa. Los procedimientos se dan en todos los niveles de una
empresa, pero son légicamente mas numerosos en los niveles operativos.

Es caracteristica de los procedimientos que, en muchas ocasiones, pasen por
distintos departamentos, que se hallen bajo distintas autoridades. Ello hace
necesario que deban fijarse con mayor precision.

Los procedimientos tienden a formar rutinas de actividades que, de otra manera,
requeriran estudio, discusién, etcétera. >

La elaboracién de procedimientos debe obedecer a tres reglas basicas, segun
Reyes Ponce, estas son:

Regla 1. Los procedimientos deben fijarse por escrito y, de preferencia,
graficamente, para facilitar su comprensién, andlisis, y explicacion.

Regla 2. Los procedimientos deben ser revisados periédicamente a fin de
detectar procedimientos poco eficientes o que, con el afan de
especializacion, una forma o documento este pasando por varios
departamentos si razon alguna. En este Ultimo caso, la revision indicara
gue actividad conviene en considerar en una sola persona o
departamento.

Regla 3. Debe evitarse la duplicacion innecesaria de procedimientos.

4
REYES, Ponce Agustin, Administracién Moderna, Edit. LIMUSA, México 2008. Pag. 260
® REYES, Ponce Agustin, Administracién Moderna, Edit. LIMUSA, México 2008, P&g. 255
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e Manual de Procedimientos. Carpeta que contiene las actividades que deben
seguirse para la realizacion de las funciones en un area administrativa y su
correlacion con otras areas, identificando su intervencion en las diferentes etapas
del proceso y precisando su responsabilidad y participacion.

Como hemos visto la diagramacién juega un papel muy importante para explicar
un procedimiento, por lo tanto hacemos una breve resefia de las formas de
diagramacion.

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fenbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion de diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la
relacién causa-efecto que prevalece entre ellos.®

La diagramacion en los manuales de procedimientos nos permite darle
seguimiento a las operaciones mediante diagramas de flujo, ya que no permite
dividir en partes un proceso muy complejo, y asi facilitarnos su comprension.

Los simbolos utilizados en un diagrama de flujo tienen un significado preciso y
determinadas reglas para su aplicacién. Los simbolos de diagramacion que se
emplean internacionalmente son elaborados por las instituciones siguientes:

American Society of Mechanical Engineers (ASME), ha desarrollado simbolos, que
aunque son aceptados en el area de produccién, se emplean escasamente en el
trabajo de diagramacién administrativa.

American National Standard Institute (ANSI), ha preparado una simbologia para
representar flujos de informacion del procesamiento electrénico de datos, y de los
cuales, se han adoptado algunos simbolos para diagramas de flujo
administrativos.

Existen muchas mas organizaciones que han presentado simbologia aceptada
internacionalmente, como la International Organitation for Standarization (ISO),
Deutsches Institut fur Normung e, V., (DIN). Sin embargo, por su simplicidad y la
familiaridad con la que ya se usa se opto por emplear la simbologia del American
National Standard Institute (ANSI).

6
FRANKLIN, F. Enrique, Organizaciéon de Empresas, 22 Edicion, Edit. Mc Graw Hill, México 2007 Pag. 212
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En el siguiente recuadro se presentan la simbologia que se utilizé en los manuales de procedimientos.’

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

C

D

INICIO O TERMINO

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas tareas de un

ACTIVIDAD procedimiento.
] Indica las opciones que se pueden seguir en caso de
DECISION que sea necesario tomar caminos alternativos.
Mediante este simbolo se pueden unir dentro de la
CONECTOR misma hoja, dos o mas actividades separadas

fisicamente en el diagrama.

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexion con otra hoja diferente, en la
gue continda el diagrama de flujo.

DOCUMENTO

Representa un documento, formato o cualquier escrito
gue recibe, elabora o envia.

O
-
—

T v

‘_

LINEAS DE DIRECCION

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.

NOTA ACLARATORIA

No forma parte del diagrama de flujo sino mas bien es
un elemento que se adiciona a una operacion o
actividad para dar una explicaciéon de ella.

7 - i -
Facultad de Contaduria y Administracién.-Centro de Informatica.-

Guia para elaboracion del Manual de Procedimientos.




4. METODOLOGIA

La metodologia que se utilizé para la elaboracion del Manual de Procedimientos
del Centro de Educacion a Distancia se sustento en el modelo sistémico, que
consistio en la identificacion del sistema (CEDIS) con los subsistemas (areas que
lo integran), sus procesos clave, llegando asi al nivel de operaciones responsables
de integrar el producto cuyas caracteristicas le son necesarias para cubrir las
expectativas de los usuarios.

Un enfoque sistémico aplicado al diagnéstico, prondstico, y prospectiva de la
organizacion y su entorno, con el fin de conocer las fortalezas-debilidades de la
organizacion, posicionandolas con las oportunidades-amenazas del entorno
respectivamente, estableciendo el crecimiento o la permanencia de la
organizacion misma, mediante la integracibn de un paquete especializado
adecuado a la misma, que antecede a los planes, programas y proyectos de
desarrollo que sean necesarios, ya sea adquiriéndolos, desarrollandolos o
mediante la copia adecuada, conservando siempre la direccion que dan la misién
y los objetivos de la organizacion misma.

4.1 Metodologia para la elaboracion del Sistegrama

Se esbozan los pasos a seguir para determinar cada uno de los elementos que
integran el Sistegrama.

1. Identificar los productos y sus caracteristicas que ofrecen las areas de
estudio. Los productos, a través de sus caracteristicas satisfacen alguna
necesidad.

2. ldentificar a los clientes. Un cliente es aquel que se beneficia con nuestro
trabajo, puede ser un cliente interno como compafieros de trabajo o
superiores que reciben nuestro trabajo, o puede ser un cliente externo que
se considera como aquella persona ajena a la empresa y que hace uso de
nuestros productos.t

3. Establecer la mision del Centro de Educacion Distancia, ya que proporciona
la razon basica del porque existe. Por otro lado tenemos la manera en que
se transforman los insumos o materias primas para lograr el producto final
que llamaremos disefio de transformacion mismo que contempla cuatro las
necesidades de los clientes que se definen desde el establecimiento de la
mision de la empresa.

1
VALDES, Hernandez Luis Alfredo, “Integracion del sistema” http://aprender.fca.unam.mx/~lvaldes/



Una vez que tenemos estos elementos podemos responder a las
preguntas: ¢Qué produzco y vendo?, ¢Para quién lo produzco o a quién se
lo vendo?, ¢Qué necesidad le voy a satisfacer con esos servicios? Con las
respuestas a estas sencillas preguntas se integra y establece lo que
llamaremos la Mision de la empresa que proporciona la orientacion béasica
del porqué existe la empresa.

Una vez que tenemos estos elementos podemos responder a las
preguntas: ¢Qué produzco y vendo?, ¢ Para quién lo produzco o a quién se
lo vendo?, ¢(Qué necesidad voy a satisfacer con esos servicios? Con las
respuestas a estas sencillas preguntas se integra y establece lo que
llamaremos la Mision.

4. ldentificar los insumos, cuyas caracteristicas estan condicionadas por las
caracteristicas de los productos.

5. ldentificar a los proveedores y sus caracteristicas.

6. ldentificar en que partes del proceso de transformacion se le proporcionan
las caracteristicas al producto, que sirven para satisfacer las necesidades
de los clientes. A los subprocesos principales y de apoyo, derivados del
proceso central.

7. Con los elementos desarrollados podemos integrar el sistema completo.

Una vez que tenemos el Sistegrama, procedemos a la descripcién y diagramacién
de las actividades de los principales subprocesos, e identificar los indicadores de
medicion.

Con toda ésta informacién estamos listos para elaborar los manuales de

procedimientos.

4.2 Metodologia para la elaboracion de manuales de
procedimientos

Para la elaboracion de manuales de procedimientos, nos basamos en la Guia para
Elaboracién del Manual de Procedimientos, desarrollada por el Centro de
Informatica de la FCA y en la que se indican los siguientes pasos:

1. Se establecen: el objetivo del procedimiento, su alcance, referencias, sus
lineamientos, definiciones, indicadores y anexos.

2. Se desarrollan los diagramas de flujo, tomando como base la descripcién
de actividades y la simbologia para el disefio de estos.



. Se establecen los indicadores de las actividades criticas y los formatos,
instructivos y machotes utilizados para la ejecucion del procedimiento.

. Se anexan los formatos, instructivos o documentos generados o utilizados
en cada procedimiento.

FORMATO PARA ELABORACION DE OBJETIVO



FORMATO PARA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO



FORMATO PARA ELABORACION DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



FORMATO PARA ELABORACION DE INDICADORES



5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Con objeto de llevar un control adecuado de las actividades desarrolladas en la
elaboracion de los manuales de procedimientos, se planearon los tiempos para
las actividades que se iban a desarrollar, para tal efecto se empleo la grafica de
Gantt. Misma que se presenta en el anexo.

Al considerar el analisis sistémico para la solucion del problema del Centro de
Educacion a Distancia, debemos comenzar con la determinacion de los
subsistemas y estos son: las Areas, de Asesoria Pedagdgica; de Edicion y
Correccion de Estilo; de Administraciéon de Plataformas y de Disefio
Gréfico.

Uno de los objetivos especificos de este trabajo es desarrollar la metodologia
de un modelo sistémico, para lo cual comenzamos con entrevistas con los
responsables del las Areas mencionadas en el parrafo anterior, con el fin de
identificar sus productos, con sus caracteristicas, y sus clientes, con sus
caracteristicas. De estas entrevistas obtenemos la primer parte del sistegrama,
que se presentan a continuacion:

A. ldentificacion del producto y sus caracteristicas

Centro de Educacion a Distancia

Servicios

« Asesoria, apoyo, Diplomados, Cursos, seminarios, talleres y conferencias de Actualizacion y Capacitacién
Gestion de convenios

Elaboracién de apuntes SUA

Revision de material para Diplomados como opcién de titulacién

Revisiéon de material para convenios de colaboracion

Disefio de asignaturas para licenciaturas a distancia

Montaje en linea de asignaturas SUA

Montaje en linea de mddulos para diplomados de titulacién}

Montaje en linea de cursos para convenios de colaboracién

Montaje en linea de grupos/asignaturas de licenciaturas y maestrias en linea

Disefio web para plataformas de las asignaturas

Caracteristicas

Atencion cordial

Disponibilidad de horario de atencién

Informacion veraz y actualizada

Trato profesional

Objetividad

Rapidez

Canales de comunicacién adecuados y suficientes (correo electrénico, pagina web de la FCA, carteles,
reuniones)

* Satisfaccion del cliente




B. Identificacion de los cliente y sus necesidades

Clientes

FCA

SUA

CUAED

Organizaciones publicas
Organizaciones privadas
Expertos

Asesores

Alumnos

!

Necesidades

e Proyectos disefiados de acuerdo a sus necesidades de actualizacién y capacitacion.

e Formalizacion de proyectos a través de convenios firmados por la UNAM y el cliente o contraparte.
o Materiales acordes a lineamientos generales de contenido, edicién y estilo.

» Plataformas disefiadas acorde a necesidades de usuarios.

. Materiales con contenido apegado a planes de estudio (licenciatura y maestria)

C. Después de identificar el producto y clientes, pasamos a determinar la
mision o razén de ser del Centro de Educacién a Distancia (CEDIS).

Proceso Central (MISION)

Formar personal académico no solo en la FCA también para organismos publicos y privados en la modalidad
educativa a distancia a través de la asesoria y apoyo, tanto en la elaboracién de material didactico como en
la revisién, correccion, adaptacion y montaje del mismo en plataformas educativas, con el apoyo de las
Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC) y con modernos modelos pedagdégicos; acercando
al estudiante al conocimiento mediante un aprendizaje independiente, de una forma activa, un trabajo
interdisciplinario, participativo y cooperativo, con el apoyo de ambientes virtuales que ofrecen las plataformas
educativas, cubriendo asi las necesidades y demanda actual de formacién profesional a través de la
educacion a distancia.

D. Identificar los insumos.

Insumos

o Material Didactico

« Datos de expertos-autores, asesores y alumnos

e Calendarizacion de “Cursos de Capacidades Técnicas Especificas”

e Calendarizacion de Asesorias y Calendario del Curso Propedéutico y Maestria

» Planes de trabajo y Planta de profesores

Caracteristicas

e Actualizacion de la informacion por semestre y por curso




E. Identificar los proveedores.

Proveedores

¢ Expertos-autores y asesores

* Secretaria de Planeacion Académica

e Departamento de Examenes Profesionales

¢ Division de Educacion Continua

e Coordinacion Académica del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia SUAYED

o Sedes Externas de Posgrado

Caracteristicas

e Tiempo de entrega

e Informacién oportuna y util

e Preparacion profesional de los expositores y conferenciantes.

o Experiencia en el campo laboral de especializacion de los conferenciantes y expositores

Una vez que se identifico el subproceso del area procedemos a clasificarlo de
acuerdo a la relacion entre el subproceso y las caracteristicas de los productos,
que sirven para satisfacer las necesidades de los clientes. De tal forma que los
subprocesos principales y de apoyo para los departamentos son:

Subprocesos

Principales Apoyo

o Procedimientos Asesoria Pedagdgica ¢ Elaboracion y recepcién de oficios
e Procedimientos de Edicion y Correccion de Estilo | e Elaboracién de indicadores

* Procedimientos de Plataformas Administrativas
o Procedimientos de Disefio Gréfico

Ahora ya podemos decir cuales subprocesos son principales y cuales son de
apoyo para integrarlos en una grafica que represente al sistema total, de, todo
el Centro de Educacion a Distancia., mismo que se presenta en el siguiente
diagrama:




Diagrama 1

PROVEEDORES

INSUMOS

Expertos-autores y asesores

Secretaria de Planeacion
Académica

Departamento de Examenes
Profesionales

Divisién de Educacién Continua

Coordinacion Académica del
Sistema de Universidad Abierta y
Educacion a Distancia

Sedes Externas de Posgrado

Material Didactico

Datos de expertos-autores,
asesores y alumnos

Calendarizacion de “Cursos de
Capacidades Técnicas Especificas”

Calendarizacion de Asesorias y
Calendario del Curso Propedéutico
y Maestria

Planes de trabajo y Planta de
profesores

SISTEGRAMA

Subprocesos de apoyo

Elaboracion y Elaboracion de
recepcion de oficios indicadores

v v

PROCESO CENTRAL
(MISION)

f

CARACTERISTICAS

f

Formar personal académico no solo en la FCA
también para organismos publicos y privados en la
modalidad educativa a distancia a través de la
asesoria y apoyo, tanto en la elaboracién de material
didactico como en la revision, correccion, adaptacion
y montaje del mismo en plataformas educativas, con
el apoyo de las Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion (TIC) y con modernos modelos
pedagdégicos; acercando al  estudiante  al
conocimiento mediante un aprendizaje
independiente, de una forma activa, un trabajo
interdisciplinario, participativo y cooperativo, con el
apoyo de ambientes virtuales que ofrecen las
plataformas educativas, cubriendo  asi las
necesidades y demanda actual de formacion
profesional a través de la educacion a distancia.

SERVICIOS
« Asesoria, apoyo, Diplomados,
Cursos, seminarios, talleres y

conferencias de Actualizaciéon y
Capacitacion Gestion de convenios
Elaboracién de apuntes SUA

Revision de material para
Diplomados como opcién de
titulacion

Revisién de material para convenios
de colaboracion

Disefio de asignaturas
licenciaturas a distancia
Montaje en linea de asignaturas
SUA

Montaje en linea de médulos para
diplomados de titulacién}

Montaje en linea de cursos para
convenios de colaboracion

Montaje en linea de
grupos/asignaturas de licenciaturas
v maestrias en linea

para

CLIENTES

A 4

FCA

SUA

CUAED

Organizaciones publicas
Organizaciones privadas
Expertos

Asesores

Alumnos

CARACTERISTICAS O
ESPECIFICACIONES

T

Y

Tiempo de entrega

Informacién oportuna y Gtil

*Preparacion profesional de los
expositores y conferenciantes.

Experiencia en el campo laboral de
especializacion de los
conferenciantes y expositores

4_

Actualizacién de la informacién por
semestre

Procedimientos de Asesoria Pedagdgica
Procedimientos de Edicién y Correccion de
Fstiln
Procedimientos: de Administracién de
Platafarmas
Procedimientos: de Disefio Gréfico

CARACTERISTICAS

v

NECESIDADES

A

Subprocesos Clave

Atencién inmediata
Equipo compuesto por profesionales

Informacién veraz,
oportuna

actualizada y

Trato profesional

Objetividad

Rapidez

Canales de comunicacion
adecuados y suficientes (correo
electrénico, pagina web de la FCA,
carteles, reuniones)

Satisfaccion del cliente

Proyectos disefiados de acuerdo
a sus necesidades de
actualizacién y capacitacion.

Formalizacién de proyectos a
través de convenios firmados
por la UNAM vy el cliente o
contraparte.

Materiales acordes a
lineamientos  generales  de
contenido, edicién y estilo.

Plataformas disefiadas acorde a
necesidades de usuarios.

Materiales con contenido
apegado a planes de estudio
(licenciatura y maestria)
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Ya determinados los principales subprocesos, nos dispusimos a concertar
entrevistas con los responsables de las area del Centro de Educacion a Distancia
para describir los procedimientos, que es la narracion cronolégica y secuencial de
cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica él
como realizan una funcidén o un aspecto de ella, empleando para ello los formatos
de descripcién de actividades.

Con el apoyo de la descripcion de actividades, procedimos a elaborar los
diagramas de flujo, que muestran, de forma gréfica y simplificada, los
procedimientos desarrollados.

Posteriormente se establecieron los indicadores de acuerdo a las actividades
criticas de cada proceso, en base a los diagramas de procedimientos.

Por ultimo se solicitan los documentos, formatos o folletos que se emplean en
cada procedimiento.

Una vez que tuvimos estos elementos, pasamos a editar y dar formato a los
manuales.

Al terminar los manuales se presentaron a los responsables de las diversas areas
gue componen el Centro de Educacion a Distancia, para su revision.

Después de la revisibn se hicieron las correcciones de acuerdo a las
observaciones hechas por los responsables de cada éarea.

A continuacion se presenta un subproceso del area de Asesoria Pedagogica, en
donde se podra observar la aplicacion de los conceptos antes manejados.
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PROCEDIMIENTOS

DE

ASESORIA PEDAGOGICA
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Procedimiento
Elaboracion

de Apuntes SUA
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OBJETIVO: Contar con un instrumento que facilite, guié y regule las actividades
relacionadas con la elaboracion de contenidos de Material Did4actico para apuntes del
Sistema de Universidad Abierta (SUA).

ALCANCE: Aplica para la elaboracion de contenidos de Material Didactico para los
Apuntes SUA y Educacion a Distancia, procedimiento en el que participan la Secretaria
de Planeacion Académica; Centro de Educacion a Distancia (CEDIS) con sus Areas de
Asesoria Pedagdgica; Edicion y Correccion de Estilo; Administracion de Plataformas;
Expertos; Docentes; Academia de Administracién, Contaduria e Informatica; Divulgacién
y Fomento Editorial

REFERENCIAS:

a) Plan de Estudios Vigente.
b) Temario Analitico.

c) Elementos Generales.

d) Lineamientos Generales para la Elaboracion de Apuntes (Material Educativo para los
Estudiantes de las Modalidades Abierta y a Distancia).

e) Sistema para el Seguimiento de Apuntes (SISA).

. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad de la Coordinacion del CEDIS supervisar y coordinar el
desarrollo y seguimiento del Material Educativo, de la edicion Web y del sistema
de educacion a distancia en la Plataforma Educativa.

e Corresponde al Area de Asesoria Pedagogica conducir al Experto-Autor en la
elaboracion de los Materiales Educativos, brindandole una vision de las
herramientas con las que puede contar; a Edicién y Correccién de Estilo dejar en
condiciones optimas el texto de los Materiales Educativos, uniformando el
formato y partes que componen dichos materiales.

e La liberacién del material no podrd llevarse a cabo si antes no fue revisado,
corregido y aprobado por Asesoria Pedagdégica, Edicién y Correccion de Estilo,
Experto, Coordinacion del CEDIS y la Academia de Administracién, Contaduria e
Informatica.

V.

DEFINICIONES:

e Plan de Estudios.- Documento que contiene la descriptiva de cada una de las
asignaturas por semestre que conforman el mapa curricular de la carrera
correspondiente (Administracion, Contaduria o Informética).

e Temario Analitico.-Documento que contiene el desarrollo de los temas que
integran cada una de las materias.

e Elementos Generales.-Aspectos editoriales para la elaboracion de los materiales
dirigidos a quienes estudian en la modalidad abierta y distancia.

e Lineamientos Generales.-Orientan la compleja actividad de dar forma a los
apuntes como material educativo, segun las caracteristicas y principios de las
modalidades abierta y a distancia, centradas en el estudiante, en su capacidad
de organizar el mismo su aprendizaje.

e Apuntes SUA.- Medio educativo fundamental a partir del cual el estudiante
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establece un dialogo educativo (presencial o a través de medios electrénicos) y
participa activamente en el aprendizaje de las asignaturas de su plan de estudios
y en su formacion profesional.

VI. METODO:
Diagrama de flujo

Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién del Centro de

Educacioén a Distancia Asesoria Pedagogica

( INICIO >
v

Recibe relacion de
Expertos-Autores

2

v

Concentra datos de los
Expertos-Autores
asignados

3

A 4
Elabora programa de
actividades de trabajo

\ 4 4

Establece contacto con
los Expertos-Autores
asignados

Entrega Temario,
Elementos y
Lineamientos

6

Asesora
pedagdégicamente a los
Expertos-Autores

v

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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Area de Edicién y

Asesoria Pedagogica Correccion de Estilo

Establece fechas de
entregas parciales y
avances por tema

A 4

Registra el Material
Didactico recibido en el
SISA

Ny
@-’ Revisa que el Material

Didactico se elabore
acorde a lineamientos
(o~

¢JValida
Material?

Regresa material al
Experto para
correcciones

Si

Envia material a

4_ Edicién y Correccion de
Estilo
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Edicién y Correccién de

Asesoria Pedagogica Estilo

11
Registra avances en el
SISA
»
e 12
Revisa material
didactico
15
Registra proceso de l 13

revision en el SISA Corrobora que la

informacion es

fidedi iginal
1 idedigna y original

‘ v
14

Envia las correcciones —
al Experto-Autor Envia la revision de

estilo con correcciones

al Material Didactico

A\ 4

g
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Experto-Autor

Asesoria Pedagégica

Area de Edicién y
Correccién de Estilo

ol

Realiza las
correcciones sefnaladas

v

18

Remite el Material
Didactico ya corregido

No

¢ Material
correcto?

Registra proceso de

g

A

19

Verifica las
adecuaciones e informa

liberacion en el SISA
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Asesoria Pedagégica Coordinacion del Centro de Educacion a
Distancia

22

Corrobora que los
apuntes cumplen con
los lineamientos

23

Notifica la liberacién del
Apunte SUA

v

24

No
¢Confirma ) Envia a la Academia el
@4— la - < Material Didactico para
Academia® su Vo. Bo.
Si

25

Comunica la respuesta
de la Academia
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Asesoria Pedagéaica Coordinacién del Centro de Administrador de
gog Educacién a Distancia Plataforma Licenciaturas
SUA
l 27
Registra en el SISA la
Liberacion de la 08

Academia respectiva

Autoriza el montaje en
Plataforma Educativa

v

l 29

Proporciona el material
para su montaje en
linea

v

31

Envia copia del Apunte
SUA en CD a Fomento [«
Editorial

Material 30

Monta los Apuntes

SUA, en Plataforma
( FIN ) Educativa
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUFSS'A Dgﬁf:\giggzs
INFORMACION
Recibir de la Secretaria Coordinacién del Saber quiénes son los Secretaria de Centro de Relacion en oficio
de Planeacion Académica Centro de Expertos que van a Planeacion Educacién a con nombre,
(SPA) relacién con Educacioén a elaborar los Apuntes Distancia (CEDIS) | teléfono y correo
nombre, teléfono y correo Distancia SUA e informar a electronico
electronico de los Asesoria Pedagdgica.
Expertos-Autores
aS|gnad9§ para la Plan de Estudios
elaboracion de los )
1 Apuntes SUA, de las Vigente 2005
asignaturas por tema

para las Licenciaturas de

Administracion,

Contaduria e Informatica,

conforme al Plan de

Estudios Vigente 2005.

Concentrar datos de los Asesoria Tener un registro, Coordinacién del Asesoria Directorio
Expertos-Autores Pedagdgica directorio de quienes CEDIS Pedagdgica Electronico
asignados para la van a elaborar los

2 elaboracion de los Apuntes SUA.
Apuntes SUA.
Programar actividades de Asesoria Coordinar la Coordinacion del Experto-Autor Lineamientos
trabajo. Pedagdgica elaboracion de los CEDIS
materiales educativos.
3

Asesoria
Pedagdgica
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUFQ‘S'A DSTCIEI'\;EEI)(;S
INFORMACION
Establecer contacto con Asesoria Organizar y acordar Asesoria CEDIS Correo
los Expertos-Autores Pedagégica agenda de trabajo. Pedagégica Electrénico y
4 asignados, por correo teléfono
electronico y/o teléfono.
Entregar a cada uno de Asesoria Proporcionar los Asesoria Experto-Autor = Temario
los Expertos-Autores, el Pedagdgica elementos de Pedagégica Analitico
Temario Analitico, desarrollo didactico y * Elementos
Elementos Generales y estructural en que se 'Gener.ales
5 Lineamientos Generales tienen que elaborar los " Lineamientos
Generales
para el desarrollo del apuntes.
apunte.
Asesorar Asesoria Precisar herramientas Asesoria Experto-Autor = Temario
pedagdgicamente a los Pedagodgica para la elaboracion de Pedagogica Analitico
Expertos-Autores, a los apuntes, para = Elementos
partir de los documentos disminuir errores y _Gener_ales
. = | ineamientos
anteriores, sobre los desarrollarlos con Generales
requisitos didacticos y agilidad.
6 estructurales que deben

contener cada una de las
asignaturas como:

a) Introduccion
b) Objetivos
c) Instrucciones
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ACTIVIDAD

QUE SE HACE

QUIEN LO HACE

PARA QUE LO HACE

AREA QUE
GENERA
INFORMACION

AREA USUARIA
O USUARIO

DOCUMENTOS
UTILIZADOS

d) Contenidos
elaborados por los
autores, basados en
fuentes-bibliogréaficas
de informacién
respaldadas por
instituciones
reconocidas, que no
deben rebasar el
15% del total de la
obra.
e) Actividades de
aprendizaje.
f)  Autoevaluacion con:
Examenes objetivos de
respuestas breves, o de
respuestas restringidas
como falso-verdadero,
opcién mdltiple, relacion
de columnasy
completamiento multiple.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICIO

AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUF:‘S'A DSTCIEI'\;EEI)(;S
INFORMACION
e Cuestionarios con
preguntas abiertas.
e Casos Practicos.
Establecer fechas de Asesoria Cumplir en tiempo y Asesoria Asesoria Verbal
entregas parciales, Pedagégica forma. Pedagégica Pedagégica 'y
7 avances por tema. El Experto-Autor
acuerdo se hace de
forma verbal.
Registrar el Material Asesoria Llevar un control del Asesoria CEDIS Apuntes SUA,
Didactico recibido en el Pedagogica material elaborado. Pedagogica Via Correo
Sistema para el Electronico,
8 Seguimiento de Apuntes
(SISA). SISA
Revisar que los apuntes Asesoria Confirmar que se estan Experto-Autor Asesoria Apuntes SUA en
sean desarrollados Pedagégica desarrollando conforme Pedagdgica Medios
conforme a los temarios a lo establecido. Electronicos
establecidos en el plan
9 de estudios:

a) Que sean cubiertos
todos los temarios
establecidos en el plan
de estudios.
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ACTIVIDAD

QUE SE HACE

QUIEN LO HACE

PARA QUE LO HACE

AREA QUE
GENERA
INFORMACION

AREA USUARIA
O USUARIO

DOCUMENTOS
UTILIZADOS

b) Los contenidos
deberéan ser
elaborados a partir de
una secuencia légica 'y
coherente, para ello,
se considera que todo
tema debe contener
un inicio, desarrollo y
conclusién.

c¢) La informacién debe
ser creacion propia del
autor, quien debera
citar las fuentes
utilizadas para los
contenidos.

d) Que las actividades de
aprendizaje,
cuestionario y examen
de autoevaluacién
sean congruentes con
la informacién
proporcionada en el
material.
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUF:‘S'A DSTCIEI'\;EEI)(;S
INFORMACION
Validar el cumplimiento Asesoria Confirmar el avance y Experto-Autor Asesoria Apuntes SUA
de los lineamientos Pedagégica el desarrollo conforme Pedagdgica

10

pedagdgicos.

a) Unavez validado se
envia el Material
Didactico al Area de
Edicion y Correccion de
Estilo (Continuar con la
Actividad no.12).

b) Si no esvalidado
el Material Didactico se
regresa al autor con los
comentarios y
observaciones para su
modificacion tantas
veces sea necesario para
gue se concluya
conforme a lo
establecido. (Regresa a
la Actividad no.9).

a los elementos
pedagégicos.

en Medios
Electrénicos
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUF:‘S'A DSTCIEI'\;EEI)(;S
INFORMACION
11 Registrar avances en el Asesoria Llevar un control del Experto-Autor CEDIS Apuntes SUA,
Sistema para el Pedagégica avance de los Apuntes SISA.

Seguimiento de Apuntes SUA.
SISA
12 Revisar el Material Area de Edicion y Iniciar revision y Asesoria Area de Ediciény | Apuntes SUA en
Didactico. Correccién de correccién de procesos. Pedagégica Correccién de Medios
Estilo Estilo Electronicos,
Corroborar que la Area de Edicion y Precisar errores, Experto-Autory | Area de Ediciony | Apuntes SUA en
informacion sea Correccién de correcciones, Asesoria Correccion de Medios
fidedigna, original e Estilo observaciones y en su Pedagégica Estilo Electronicos
inédita; evitar posibles caso modificaciones.
instancias de plagio, Elementos
desprestigio, lasitud o Generales
entredicho académico,
13 . Consulta
ademas de asuntos de o
L . electrénica de
redaccion, ortografia, o
L . . Wikis, blogs,
edicion y datos de interés
portales, foros,
conforme a los ot

Lineamientos. Con el fin
de unificar:

a) El contexto didactico
y editorial
b) Fuentes de tipo de
letra y tamafio
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ACTIVIDAD

QUE SE HACE

QUIEN LO HACE

PARA QUE LO HACE

AREA QUE
GENERA
INFORMACION

AREA USUARIA
O USUARIO

DOCUMENTOS
UTILIZADOS

c) Cuartillas con total
de lineas, golpes con
signos y espacios
d) Margenes
e) Interlineados
f) Titulos y subtitulos
g) Numeracién de
paginas
h) Uso de vifietas
i) Notasy citas
j) Referencias
Bibliograficas
k) Datos del material
electrénico en linea
[) Pies de iméagenes.

Adicionalmente:

= Correcciones

gramaticales

= Congruencia
Argumentos validos

= Traducciones
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AREA QUE ;
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUQS'A DSTCE:\QEE(T)ZS
INFORMACION
Evitar:
= Géneros y fonética
(que no se
malinterprete).
= Usode
extranjerismos.
Enviar a Asesoria Area de Ediciény | Comunicar el resultado | Area de Edicion y Asesoria Apuntes SUA,
Pedagdgica la revision de Correccion de del trabajo realizado. Correccion de Pedagégica Via Correo
estilo con correcciones, Estilo Estilo Electrénico
comentarios,
observaciones y/o
14 modificaciones de
contenidos, redaccion,
ortografia, orden, citas,
bibliografia y datos de
interés.
Registrar proceso de Asesoria Cargar en el sistema las | Area de Edicion y Asesoria Apuntes SUA,
15 revisién del Area de Pedagégica indicaciones sefaladas. Correccion de Pedagégica
Edicién y Correccion de Estilo SISA
Estilo en el SISA.
Enviar las correcciones al Asesoria Invitar al Experto-Autor Asesoria Experto-Autor Apuntes SUA Via
16 Experto-Autor. Pedagégica a descartar, mejorar o Pedagégica Correo
completar su texto Electrénico

original.
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ACTIVIDAD

QUE SE HACE

QUIEN LO HACE

PARA QUE LO HACE

AREA QUE
GENERA
INFORMACION

AREA USUARIA
O USUARIO

DOCUMENTOS
UTILIZADOS

Realizar las correcciones,

Experto-Autor

Enriquecer el material y

Experto-Autor

Experto-Autor

Apuntes SUA en

comentarios, regresar a Asesoria Medios
17 observaciones y cambios Pedagdgica. Electrénicos
indicados.
Remitir el Material Asesoria Turnar para que Asesoria Area de Edicion y | Apuntes SUA Via
Did4ctico a Edicion y Pedagogica verifique las Pedagogica Correccién de Correo
18 Correccion de Estilo. correcciones. Estilo Electrénico
Verificar que se hayan Edicion y Validar adecuaciones y Asesoria Area de Ediciény | Apuntes SUA en
realizado las Correccién de regresar a Asesoria Pedagégica Correccién de Medios
19 adecuaciones. Estilo Pedagdgica. Estilo Electronicos
Confirmar si el Material Asesoria Continuar con el Area de Edicion y Asesoria Apuntes SUA en
Didactico: Pedagodgica proceso. Correccién de Pedagodgica Medios
Estilo Electronicos
Tiene correcciones y/o
adecuaciones para
regresarlo al Autor
20 (Actividad no. 16).
No tiene correcciones y/o
adecuaciones pasa a la
siguiente actividad.
Registrar proceso de Asesoria Continuar el proceso. Area de Edicion y Asesoria Apuntes SUA,
liberacion del Area de Pedagodgica Correccion de Pedagdgica
21 Edicién y Correccion de Estilo SISA

Estilo en el SISA.
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AREA QUE ;
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUQS'A DSTCE:\QEE(T)ZS
INFORMACION
Corroborar que los Asesoria Preparar para su envio Asesoria Asesoria Oficio, acuse y
Apuntes concluidos Pedagégica a la Academia Pedagégica Pedagégica Apuntes SUA en
cumplen con los correspondiente. CD
22 lineamientos
establecidos.
Notificar a la Asesoria Informar y continuar el Asesoria Coordinacién del | Verbal y Correo
23 Coordinacién del CEDIS Pedagoégica proceso. Pedagoégica CEDIS Electrénico
la liberacién del Apunte
SUA.
Enviar a la Academia Coordinacién del Entregar el material Coordinacién del Academia Oficio, acuse y
correspondiente el CEDIS para su aprobacion. CEDIS Apuntes SUA en
Material Didactico para su CD
24 visto bueno, en CD y con
Oficio para su revision y
aprobacion.
Comunicar a Asesoria Coordinacion del Coordinar las Coordinacion del Asesoria Oficio con Acuse
25 Pedagdgica de la CEDIS actividades que CEDIS Pedagdgica
respuesta de la Academia proceden.
sobre el Apunte SUA.
Confirmar si la Academia: Asesoria Pasar al Administrador Academia, Asesoria Oficio con Acuse
26 Pedagdgica de Plataforma Pedagdgica

a) Apruebalos apuntes
con Carta de Liberacion
pasa a la siguiente
actividad.

Licenciaturas SUAy a
Distancia o regresar al
Autor.

Coordinacion del
CEDIS
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUQS'A DSTCE:\QEE(T)ZS
INFORMACION
b) No los aprueba, se
regresa a partir de la
actividad namero 9.
Registrar en el SISA la Asesoria Continuar con el Asesoria CEDIS SISA
27 Liberacion de la Pedagodgica proceso de control e Pedagodgica
Academia respectiva. informar a la
Coordinacion.
Autorizar el montaje en Coordinacion del Proveer del material a | Coordinacion del SUA-FCA a Carta de
28 plataforma educativa. CEDIS los usuarios en la CEDIS Distancia Liberacion con
pagina web. Acuse y Correo
Electrénico
Proporcionar el Material Coordinacién del Montar en plataformas | Coordinacion del Administrador de SISA
29 Didactico para su montaje CEDIS educativas. CEDIS Plataforma
en linea al Administrador Licenciaturas SUA
de Plataforma y a Distancia
Licenciaturas y SUA.
Montar los Apuntes SUA, | Administrador de | Poner al alcance de los Asesoria Administrador de Medios
en plataforma educativa y Plataforma usuarios el material Pedagodgica Plataforma Electrénicos
publicarlos en linea en el Licenciaturas y desarrollado. Licenciaturas y
30 sitio de SUA para las SUA. SUA.

Licenciaturas de
Administracion,
Contaduria e Informética.
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA A%ECSUUSAUQS'A DS%E:\QEEI)ZS
INFORMACION
Enviar copia del Apunte Coordinacién del | Informar que el material | Coordinacién del Divulgacion y Oficio con acuse
31 SUA en CD a Fomento CEDIS ya se encuentra CEDIS Fomento Editorial, y CD

Editorial y notificar la
liberacién del Apunte al
Sistema Universidad
Abierta

disponible en linea.

“Termina
Procedimiento”

SUA-FCA a
Distancia
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VII. INDICADORES

Actividad critica

Medicién

Unidad a medir.

Revisar materiales entregados por
expertos

Cumplimiento de temarios del
plan de estudios

Materiales con temarios
completos

Materiales con temarios
incompletos

Validar materiales formato pedagdégico

Cumplimiento de lineamientos
pedagdgicos

Materiales que cumplen
lineamientos

Materiales que no cumplen
lineamientos

Revision de material en Correccion y
Estilo

Cumplimiento de lineamientos
de edicion y estilo

Materiales que cumplen con
lineamientos

Materiales que no cumplen con
lineamientos

Corroborar que la informacion del
material es fidedigna

Informacién de creacion propia
del autor o con porcentaje de
referencias (15%)

Materiales que cumplen con
Elementos Generales

Materiales que no cumplen
Elementos Generales

Confirmar si el material tiene
adecuaciones o correcciones

Tiempo y forma

Materiales que deben ser
adecuados o corregidos

Materiales sin adecuaciones o
correcciones

Corroborar que el material cumple con
lineamientos.

Cumplimiento de lineamientos
pedagogicos, de ediciony
estilo

Materiales que cumplen
lineamientos

Materiales que no cumplen
lineamientos

Notificar la liberacion del material

Tiempo y forma

Materiales liberados para envio
a la Academia

Materiales pendientes de
liberacion para envio a la
Academia

Confirmacién de la Academia

Tiempo y forma

Aceptacién del material

Materiales aceptados por la
Academia

Materiales no aceptados por la
Academia

Montaje del material en plataforma

Tiempo y forma

Materiales montados

Materiales pendientes de
montaje
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Notificar liberaciéon de material en
plataforma al SUAYED

Tiempo y forma Materiales liberados en

plataforma

Materiales pendientes de
liberacion en plataforma

VIII. ANEXOS

Anexo

Descripcién o Documento

Observaciones

Plan de Estudios Vigente 2005

Contiene la descriptiva de cada una de las
asignaturas por semestre que conforma el
mapa curricular de la carrera
correspondiente.

Instructivo, se anexa caratula.

Directorio Electréonico

Informacién disponible solo en medios
electronicos.

Temario Analitico

Contiene el desarrollo de los temas que
integran cada una de las materias.

Instructivo, se anexa caratula.

Elementos Generales

Aspectos editoriales para la elaboracién de
los materiales.

Instructivo, se anexa caratula.

Lineamientos Generales

Orientan la compleja actividad de dar forma a
los apuntes como material educativo.

Instructivo, se anexa caratula

Sistema para el Seguimiento de Apuntes
(SISA)

Registro, control electrénico del Material
Didactico desde que se recibe, revisa,
corrige, adecua, aprueba, hasta su
liberacion.

Disponible solo en medios electrénicos.

Carta de Liberacion

Documento a través del cual se autoriza la
liberacién del Material Didactico en la
Plataforma Educativa en Linea.

Se anexa ejemplo

Apunte SUA

Obra con la cual el estudiante participa
activamente en el aprendizaje de las
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asignaturas de su plan de estudios y en su
formacion profesional a través de medios
electronicos.

Se anexa caratula.

Anexo 1 Plan de Estudios Vigente (Consulta en la pagina FCA http://www.fca.unam.mx)




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICIO

Maota: Para visualizar los Planes y Programas
se requiere Microsoft Word.

Adrminigtracion | 12 Adminigtracion W 8
Conceptos Juridices Fundamentales 8 Mercadotecnia ll 8
Matematicaz Financieras 2 Finanzas | 2
Contabiidad Basica | ] COperaciones | -]
Teoria del Conocimiento ]
P=icologia del Trabajo 8
Informatica Bazica g

Adminiztracion Il 12 Flaneacian Teoria Estrategia 8
Derecho Mercantil 8 Finanzas Il 2
Estadiztica | g Operaciones |l g
Contabilidad Bazica |l & Mercadotecnia IV &
Recurzos Humanos | 8
Macrosconemia g
Principios y Técnicaz de Investigacion g
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Anexo 1 Plan de Estudios Vigente (Consulta en la pagina FCA http://www.fca.unam.mx)

PROGRAMA DE LA ASIGNATURA: MATEMATICAS FINANCIERAS.

CLAVE:

PLAN: PROPUESTO 2006 CREDITOS: 8
LICENCIATURA: ADMINISTRACION ~ SEMESTRE - 1°
AREA- MATEMATICAS HRS CLASE: 2
REQUISITOS: NINGUNO HRS. POR SEMANA: 4

TIPO DE ASIGNATURA: OBLIGATORIA (x) OPTATIVA ()

OBJETIVO GENERAL:

EL ALUMNO EVALUARA LOS MODELOS FINANCIEROS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS MATEMATICOS REFERENTES A LA VARIACION
DEL DINERO EN EL TIEMPO.

ITEMAS: HORAS SUGERIDAS: |

VI.

INTERES SIMPLE.

INTERES COMPUESTO.

ANUALIDADES

AMORTIZACION

DEPRECIACION

APLICACIONES

TOTAL 6B
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Anexo 3 Mapa Analitico (Consulta en la pagina FCA http://www.fca.unam.mx)
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Anexo 3 Mapa Analitico (Consulta en la pagina FCA http://www.fca.unam.mx)

Interés simple.
1. Concepto.
2. Monto, capital, tasa de interés

y tiempo

3. Tipos de Interés simple {

(S

1.

clasificacion )
. Descuento bancario o simple
. Ecuacion de Valor

nterés compuesto.
Concepto

2. Monto, capital, tasa de interés

y tiempo

3. Tasa nominal, tasa efectivay

tasas
equivalentes

4 Ecuacion de valor

Anualidades.

1. Concepto

2. Anualidades vencidas
3. Anualidades anticipadas
4 Anualidades difericlas

Amortizacion

1. Amortizacion de una deuda
2. Tahlas de amortizacian

3 Fondos de amortizacion

4. Tahlas de Fondos de

Amortizacion
Depreciacion
1. Concepto

2. Método de linea recta
3 Método de suma de
Digitos

VI.  Aplicaciones
1. Bonos y obligaciones
2. Valuacion de una
abligacién
3. Primay descuento

BIBLIOGRAFIA BASICA

Matsmatizaz Financisrar Seris

co, MeGraw-Hill,

VML, Gomez Aguilare,

. MeGraw-Hill,

neisras, Maxic

financisras, (3" adicion),

Matemdtizas financisraz, México, CECSA
269 pp.

EIELIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Wlawicn Pacmia 1384 115 nn
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Anexo 5 Lineamientos Generales (Asesoria Pedagdgica)
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Anexo 4 Elementos Generales (Edicidony correccion de estilo)
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Anexo 6 Sistema para el Seguimiento de Apuntes (SISA)




6. MPRESENTACION DE RESULTADOS

Después de varios meses de intenso trabajo, en el que hubo desde entrevistas
con los responsables del Centro de Educacion a Distancia (CEDIS), las cuales
fueron determinantes para poder desarrollar el manual de procedimientos del
centro, asi como la constante comunicacién con ellos en el aspecto de
preséntales los avances que se iban dando, los comentarios en el sentido de
realizar las correcciones necesarias, quitale aqui, incluye mejor esto, etc.

Después de todo este proceso, tenemos como producto final EI Manual de
Procedimientos para el Centro de Educacion a Distancia de la FCA, que
consta de 289 hojas.

Se desarrollaron los siguientes puntos del Manual:

* Introduccion;

= Objetivos del Manual;

» La Mision;

= Su Visién

= Estructura Organizacional;
= Sistegrama

Se definieron los siguientes puntos por cada procedimiento:

» Objetivos.
= El Alcance.

» Las Referencias como son, Plan de Estudios Vigente; Temario
Analitico; Elementos Generales; Lineamientos Generales para la
Elaboracion de Apuntes (Material Educativo para los Estudiantes de
las Modalidades Abierta y a Distancia).Sistema para el Seguimiento
de Apuntes (SISA).

» Los Lineamientos descritos, que son basicamente las
responsabilidades del Centro de Educacion a Distancia y sus areas en
relacion a las modificaciones, adiciones, y el mantener actualizado el
manual.

» Las Definiciones de los conceptos mas importantes.
» La Metodologia utilizada.

= Diagramas de Flujo

= Descripcion de las Actividades

» [ndicadoresy;

= Anexos



1. OBSERVACIONES FINALES

La Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM no contaba con una area
especifica destinada a cubrir la educacién a distancia, es por eso que se crea a
mediados del afio 2007 el Centro de Educacién a Distancia (CEDIS) dependiente
de la Facultad de Contaduria y Administracién de la UNAM.

El CEDIS no conto desde el principio de su creacion con un instrumento que
describiera las actividades encomendadas, un documento que describiera en
forma secuencial sus procesos y que incluyera sus lineamientos y las
responsabilidades de cada area. Esta situacion se tenia que resolver de
inmediato, y ahora que ya cuenta con esta herramienta tan util, serd necesario
programar por lo menos una vez a la afio su actualizacion con objeto de
mantenerlo vigente, independientemente de que existiran situaciones de cambios
en su estructura o modificaciones a las actividades que obliguen a su actualizacion
antes de ese tiempo.

Estoy convencido que este manual sera de mucha utilidad para el personal del
CEDIS, ya que es un instrumento que establece los mecanismos esenciales para
un mejor desempefio del centro. En él. Como ya mencionamos anteriormente se
definen las actividades necesarias que deben desarrollar sus areas, su
intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas
de participacion; proporciona informacion basica para orientar al personal respecto
a la dinamica funcional de la organizacion. Es por ello, que se considera también
como un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la
finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites
que realiza el centro. En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada
del manual, refleje fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi
como los medios utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo
tiempo, la ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional.

Este debe constituirse en un instrumento &gil que apoye el proceso de
actualizacion y mejora, mediante la simplificacion de los procedimientos que
permitan el desempeio adecuado y eficiente de las funciones asignadas.
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