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La mejor estructura no garantizara
los resultados ni el rendimiento. Pero
la estructura equivocada es una

garantia de fracaso.

Peter Drucker (1909-2005)

Escritor, consultor, empresario y periodista austriaco.
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1. INTRODUCCION
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El jueves 04 de febrero de 2010 comencé a realizar mi servicio social en la Coordinacion
de las Maestrias en Administracion (campos de conocimiento: Organizaciones,
Tecnologia y Contribuciones), ubicada en la Divisiéon de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Contaduria y Administracion (FCA), en la Universidad Nacional Autonoma
de México (UNAM).

Durante los seis meses que permaneci prestando el servicio social, aprendi a realizar los
procedimientos basicos de la Coordinacibn asi como las diversas actividades
académico-administrativas que se desarrollan semestralmente, procurando aplicar los

conocimientos adquiridos durante la carrera para asi mejorar mi desempefio.

Una vez terminado el servicio social, continué trabajando como asistente de la
Coordinacion, labor que desempefio hasta la fecha, y donde puedo afirmar que he
logrado desarrollarme académica, profesional y personalmente. El trabajo es

demandante pero la experiencia ha sido realmente gratificante.

Sin embargo, esto no ha sido sencillo. Para la UNAM, los estudios de posgrado
representan una parte fundamental del proceso educativo, siendo un nivel que ha
crecido de manera extraordinaria y que agrupa a mas de 26 mil estudiantes, que tiene
relaciones nacionales e internacionales, con programas de calidad, profesores y tutores,

y una gran infraestructura.’

El nivel de maestria es para esta casa de estudios el segundo nivel de posgrado mas
importante. En el ciclo escolar 2010-2011, del total de alumnos de posgrado de la
Maxima Casa de Estudios (25,167), el 37.25% correspondi6 al nivel de maestria (9,376),
de los cuales el 37% pertenecia al area de las Ciencias Sociales (3,470), de la cual

forma parte el posgrado de la FCA.?

Para el semestre 2013-2, la Division de Estudios de Posgrado (DEP) de la FCA admiti
a un total de 236 alumnos para sus distintos planes de estudio, de los cuales el 58.47%

(138) ingreso a la maestria en Administracion. De esos nuevos alumnos, el 64.5% (89)

! palabras del Dr. José Narro Robles, Rector de la UNAM, durante la inauguracion del 3er. Congreso de Alumnos de
Posgrado, el 24 de abril de 2013.
? Cifras tomadas de la pagina http://www.posgrado.unam.mx/evaluacion/estudiantes.php
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pertenece a los campos de conocimiento Organizaciones, Tecnologia o Contribuciones.
Ademas de esto, 294 alumnos de las tres maestrias mencionadas se reinscribieron para

este mismo semestre, dando un total de 383 alumnos.

La coordinacion de la Maestria en Administracion es, por lo tanto, responsable de un
importante niamero de alumnos, por lo que la cantidad de actividades, retos y problemas

a solucionar son también mayores.

Atenderlos a ellos y a los profesores, procurando que sea siempre con un Servicio
personalizado de calidad, proporcionar la informacion solicitada, capacitar a los alumnos
de licenciatura que prestan el servicio social, ayudar en la elaboracion de informes,
oficios y bases de datos y resolver problemas de diversa indole, es una labor intensa y

demandante, pero a la vez enriquecedora y gratificante.

Con el paso de los meses, y ya una vez familiarizado con el trabajo que se realizaba en
la Coordinacién, me di cuenta de que una deficiencia primordial era que no se contaba
con un manual de procedimientos para orientarnos sobre la correcta ejecuciéon de las

actividades, lo que dificultaba en ocasiones su realizacion y posterior seguimiento.

En este sentido, la tarea de capacitar a los alumnos de la licenciatura que realizan su
servicio social en la Coordinacion ha llegado a ser compleja, las actividades que se
llevan a cabo en ella son diversas y algunas se van aprendiendo sobre la marcha.

Hacerlo sin un manual de procedimientos disponible, no facilita la tarea.

Siempre se pueden hacer mejor las cosas, utilizando menos recursos, obteniendo
mejores resultados y logrando la satisfacciéon del cliente, que en este caso son los
estudiantes y profesores. La elaboracion de este documento pretende ayudar a lograr

eso0s objetivos.

Tener un manual de procedimientos puede representar una ventaja competitiva para las
diversas Coordinaciones Académicas de la Division de Estudios de Posgrado, que
realizan actividades académico-administrativas similares y trabajan conjuntamente con
diversas areas y departamentos, se contaria con un instrumento técnico que contenga

informacion homogénea sobre estas actividades.
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Por lo anterior, después de analizar las distintas formas de titulaciéon que ofrece la FCA,
y aprovechando la experiencia que he adquirido durante los ultimos afios al trabajar en
esta Coordinacién, decidi elaborar esta propuesta de manual de procedimientos con el
objetivo de guiar la realizacion de nuestro quehacer diario y asi mejorar nuestro

desempeiio.

Para ello, es necesario revisar la literatura al respecto de este tema y estudiar lo que se
refiere a organizaciones, sistemas Yy procedimientos, desarrollo de estudios
organizacionales y manuales administrativos, especificamente el manual de
procedimientos. Una vez hecho esto, se presentara la parte fundamental de este trabajo
gue es la propuesta de manual de procedimientos para la Coordinacion de la Maestria

en Administracion.
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2. OBJETIVOS, POLITICAS, MISION Y VISION DE LA
ORGANIZACION
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2.1 Facultad de Contaduriay Administracion?®

La Facultad de Contaduria y Administracién (FCA), comprometida permanentemente
con la misién de formar profesionistas, docentes e investigadores del mas alto nivel en
las disciplinas financiero-administrativas, busca permanentemente las mejores
herramientas que apoyen el desarrollo de su quehacer académico y su desempefio

administrativo.

Misién

Formar profesionistas, profesores e investigadores de la contaduria, la administracion y
la informética, que contribuyan al desarrollo econémico del pais mediante la solucion de
los problemas practicos que enfrentan las empresas y las organizaciones, asi como
realizar investigacion orientada a la generacién del conocimiento de estas disciplinas;
cultivando en su comunidad el espiritu analitico, critico y reflexivo, y proporcionando las
herramientas técnicas que les permitan ser altamente competitivos en los planos

nacional e internacional.

Vision

Ser el modelo educativo de mayor influencia en el pais y en Iberoamérica, reconocido en
los niveles nacional e internacional por la calidad y liderazgo de sus profesionales y por
su contribucion al desarrollo de la investigacion en sus disciplinas. Asi mismo, debe
convertirse en el modelo en el que se formen y eduguen verdaderos lideres que

propicien el desarrollo econémico de nuestro pais en las organizaciones nacionales.

* Tomado de la pagina http://www.fca.unam.mx/bienvenida.php
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2.2 Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién®

Se menciona a continuacion el Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion
(PPCA) de la UNAM, ya que la Division de Estudios de Posgrado no cuenta, como tal,

con una definicion de misién, vision u objetivos.

El PPCA tiene como entidad académica principal la FCA, y esta formado por el
doctorado en Ciencias de la Administracion y por las maestrias en Administracion
(campos de conocimiento: Organizaciones, Tecnologia, Contribuciones, Industrial,
Negocios Internacionales y Sistemas de Salud), Finanzas (campos de conocimiento:
Bursétiles y Corporativas), Auditoria (campos de conocimiento: Financiera, Especiales y
Gubernamental), Informatica Administrativa (campos de conocimiento: Gestion de los
Servicios de Tecnologias de Informacién y Desarrollo Estratégico del Entorno
Organizacional) y Alta Direccion (Administracion Financiera, Procesos de Negocio y

Desarrollo Organizacional y Personal).

Objetivo _general: Formar maestros y doctores capaces de desempefiarse como

directivos de empresas que manejen en forma éptima los recursos e identifiquen y
solucionen problemas; formar investigadores capaces de contribuir al avance del
conocimiento en las Ciencias de la Administracion y docentes que formen profesionales

de alto nivel y difundan el conocimiento.

Mision: Contribuir a la solucion de los diversos problemas que enfrentan las empresas
del pais y su administracion, mediante la realizacion de investigacion original que
proporciona al alumno una sélida formacion en Ciencias de la Administraciéon y en su

ejercicio académico o profesional del mas alto nivel.

* Tomado de la pagina http://www.posgrado.unam.mx/oferta/planes/ADMINISTRACION.pdf y de “E/
posgrado en la UNAM: una perspectiva actual”
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3. BREVE HISTORIA DE LA ORGANIZACION
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3.1 Facultad de Contaduriay Administracién®

La Facultad de Contaduria y Administraciéon (FCA) es, dentro de su area, la institucion
docente mas grande de México. Su matricula estudiantil estd conformada por mas de
trece mil alumnos, mientras que la planta académica cuenta con mas de mil trescientos
profesores. Preside la Asociacion Latinoamericana de Facultades y Escuelas de
Contaduria (ALAFEC) y ocupa la direccibn general de la Asociacibn Nacional de
Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion (ANFECA).

Los origenes de la FCA se remontan a 1929 cuando la Universidad Nacional Autbnoma
de México (UNAM) establecié la Escuela Nacional de Comercio y Administracion. En ese

mismo afo, nuestra casa de estudios obtuvo su autonomia.

Primeramente se establecieron las carreras cortas de Experto en Contabilidad Publica,
Funcionario de Banco, Funcionario Industrial y la carrera profesional de Ingenieria
Comercial, que desaparecieron mas tarde quedando Unicamente la carrera de Contador
Publico Titulado.

Se mencionan a continuacion los eventos histéricos mas importantes de la FCA:

e En 1940 el plan de estudios permitia cursar la carrera de contador hacia la
auditoria y el comercio, otorgandose los titulos de Contador Publico y Auditor o
Contador de Comercio. Se ofrecia, ademas, la carrera de Actuario.

e En 1946 se autoriz0 la creacion de la carrera corta de Tenedor de Libros.

e En agosto de 1950 se aprueba el Bachillerato de Humanidades para Comercio.
Se aprob6 también una nueva carrera corta denominada Auxiliar de Contabilidad.

e En 1952 se inauguraron las instalaciones de Ciudad Universitaria.

e En 1956 se cambia la denominacion a la carrera de Contador Publico y Auditor
por la de Contador Publico.

e En enero de 1957 el H. Consejo Universitario aprueba la creacion de la

licenciatura en Administracion de Empresas.

> Adam Adam, Alfredo. Resefia histérica de la Facultad de Contaduria y Administracion. Meéxico,
Universidad Nacional Autdnoma de México.
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En junio de 1965 la Escuela Nacional de Comercio y Administracion se convierte
en Facultad de Comercio y Administracion, al autorizarse la creacion de la
Division de Estudios Superiores.

En 1969 se inauguran las actuales instalaciones en el Circuito Exterior del
campus universitario.

En 1972 las dos licenciaturas se empiezan a impartir en la modalidad de
Universidad Abierta.

Durante 1973 se aprobé el cambio de nombre de la licenciatura en Administracion
de Empresas por la de licenciatura en Administracién. En ese mismo afio, la
Facultad de Comercio y Administracion cambia su nombre por el de Facultad de
Contaduria y Administracion.

En 1985 de creo la licenciatura en Informética.

Las nuevas instalaciones de la Division de Estudios de Posgrado se inauguraron
en 1988.

En 1993 se cred la Division de Investigacion.

Durante 1999 se aprobé el Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracion (PPCA) y se inauguré la extension de la FCA en Juriquilla,
Querétaro.

En junio de 2001, el Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de Contaduria y
Administracion (Caceca) otorga la primera acreditacion de las tres licenciaturas
que imparte la Facultad.

En el 2004 el doctorado en Ciencias de la Administracion fue aceptado en el
padrén de excelencia del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (Conacyt).

En 2006 la Facultad logra el refrendo de la acreditacion académica de los planes
de estudio hasta el afio 2011.

En el afio 2010 se crea el Centro Nacional de Apoyo a la Pequeiia y Mediana
Empresa (Cenapyme).

En el 2011 la FCA recibio la reacreditacion de las tres licenciaturas (Contaduria,
Administracion e Informatica), otorgado por Caceca para el periodo 2011-2016.

En 2012 se inauguraron el Centro de Desarrollo Docente y el Centro de Idiomas.
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3.2 Divisién de Estudios de Posgrado®

El 29 de junio de 1965 el H. Consejo Universitario de la UNAM aprobo la transformacion
de la entonces Escuela Nacional de Comercio y Administracién en Facultad de Comercio
y Administracion, al crearse la Division de Estudios Superiores, denominada asi en esa

época.

Se considera al C.P. Ricardo Mora Montes el creador y desarrollador del proyecto de
creacion de la Division de Estudios Superiores y primer jefe de ésta.

La Division inicid0 sus actividades con la maestria en Administracion en 1968, en el
edificio ubicado en la calle Liverpool 66 de la colonia Juarez, sin embargo, debido al
movimiento estudiantil de 1968, estas instalaciones se vieron obligadas a cerrar y las
clases del posgrado se impartieron en una empresa privada. Posteriormente, por un
corto tiempo, se muda al Palacio de Mineria y mas tarde se cambia a la que fuera casa
de José Vasconcelos. A partir de 1969 se integra a uno de los edificios dentro de Ciudad

Universitaria.

En 1968, el Lic. José Antonio Fernandez Arena ocup6 el puesto de jefe de la Division, y
para el periodo 1969-1973 fue designado director de la FCA, motivo por el cual lo suplié

en el cargo el Lic. Roberto Du'Tilli Palmer.
En 1971 se aprobaron los primeros planes de estudios de especializacion.

Bajo la direccién del C.P. Manuel Resa Garcia (1973-1981) se modificaron los planes de
estudio, creandose la maestria en Administracion de la Atencion Médica y de Hospitales

en 1976, la maestria en Contaduria y el doctorado en Administracion, en 1977.

Durante este periodo ocuparon la jefatura de la Division el Mtro. Joel Sevilla y el Lic.
Rigoberto Gonzalez Loépez, quien fue el primer egresado de la maestria en

Administracion, el 3 de junio de 1971.

® Adam Adam, Alfredo. Ob. cit.
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En 1975 se otorga la primera mencién honorifica en un examen de grado de la maestria
en Administracion. En diciembre de ese afio se inicia el programa de maestria en

Formacioén en Investigacion y Docencia.

Bajo la direccion del C.P. Alfredo Adam Adam (1981-1989) se crearon trece
especialidades asi como un fideicomiso para el desarrollo y la investigacion, el cual
proporciona apoyo en becas para los estudios de doctorado. Asimismo, fueron
construidas las actuales instalaciones de Posgrado.

Entre 1982 y 1989 ocupan la jefatura de la Division el Lic. Ricardo Varela Juarez y la
Mtra. Maria Antonieta Martin Granados. Durante esos afios se crearon cinco
especialidades: finanzas, mercadotecnia, informatica, recursos humanos y auditoria
gubernamental. En 1983 se establece la especializacion de Administracion de

Instituciones de Ensefianza Media Superior.

Durante la gestion como director del C.P. Salvador Ruiz de Chavez (1989-1993),
ocuparon la jefatura de la Division el C.P. José Sordo Gutiérrez, el Lic. Jorge Alcotzin

Alcazar y el Dr. Fernando Arias Galicia.

En 1994 el Lic. Francisco Javier Laris Casillas ocupa, por corto tiempo, la jefatura de la
Divisién y lo sustituye el Dr. José Ramoén Torres Solis. Se inaugura la biblioteca del

Posgrado e Investigacion y se modifica el Reglamento de Estudios de Posgrado.

Bajo la direccion del Mtro. Arturo Diaz Alonso (1997-2005) se incrementd el nimero de
opciones de titulacién de la licenciatura y del posgrado; aumenté el indice de obtencion
de grado y se consigui6 el reconocimiento al posgrado por parte del Conacyt. A finales

de 1997 el Dr. Francisco Ballina Rios es hombrado jefe del Posgrado.

El 29 de enero de 1999 se aprob6 el Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracion (PPCA), conformado por un doctorado Unico en Ciencias de la
Administracion y seis maestrias: maestria en Administracién (campos de conocimiento:
administracion de organizaciones, administracion de sistemas de salud, administracion
de negocios internacionales y administracion industrial), maestria en Finanzas y

maestria en Auditoria.
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El 15 de marzo de 2001 es aprobado el Programa de Especializaciones en Ciencias de

la Administracién, conformado por cinco especializaciones.

Bajo la direccion de la Dra. Maria Antonieta Martin Granados (2005-2009), es nombrada

en el cargo de jefa de la Division la Mtra. Adriana Padilla Morales.

De acuerdo al nuevo Reglamento General de Estudios de Posgrado, el Programa de
Especializaciones en Ciencias de la Administracion se modifico y adecu6 en el 2007,
aprobandose por el H. Consejo Técnico de la FCA y por el Consejo Académico del Area
de las Ciencias Sociales. Este programa quedo integrado por cinco especializaciones:
alta direccién, contraloria publica, direccion de recursos humanos, fiscal vy

mercadotecnia.

En el 2008 se aprobé la adecuacién y modificaciones al PPCA, donde se incluyeron la
maestria en Administracion (creandose los campos de conocimiento: administracion de
la tecnologia y administracion de las contribuciones), la maestria en Finanzas y
Auditoria, asi como el doctorado en Ciencias de la Administracién; mismos que entraron

en vigor para el semestre 2009-1.

En el 2009, siendo director el Dr. Juan Alberto Adam Siade, es nombrado Jefe de la
Divisién el Dr. Ricardo Varela Juarez. Bajo su jefatura se increment6 el porcentaje de
graduados del doctorado asi como el numero de convenios para impartir las maestrias
en sedes externas. Ademas, la maestria en Administracion logré posicionarse dentro de

los primeros lugares en los rankings nacionales.
En mayo de 2012, el Dr. Jorge Rios Szalay es nombrado Jefe de la Division.

El 25 de enero de 2013, el H. Consejo Universitario aprobo la creacion de las maestrias
en Alta Direccion (campos de conocimiento: administracion financiera, procesos de
negocio y desarrollo organizacional y personal), y en Informatica Administrativa (campos
de conocimiento: gestién de los servicios de tecnologias de la informacién y desarrollo

estratégico del entorno organizacional).
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4, ESTRUCTURA ORGANICA
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5. NECESIDAD O PROBLEMATICA EN LA
ORGANIZACION
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Como lo menciono en la introduccion del presente trabajo, coordinar la maestria en
Administracion significa realizar una gran cantidad de actividades durante cada
semestre. Por mencionar algunas: atender a profesores y alumnos, programar grupos,
horarios y salones, elaborar informes de actividades y programas de trabajo periodicos,
coadyuvar en la integracion de reactivos para el Examen General de Conocimientos,
apoyar en la conduccién del proceso de admision, organizar distintos eventos

académicos dirigidos a los alumnos y profesores, entre otras.

Ademas de esto, actualmente la coordinacion de la maestria en Administracion (campos
de conocimiento: Organizaciones, Tecnologia y Contribuciones) tiene a su cargo un total

de 383 alumnos y 101 profesores.

Hace tres afios cuando llegué a la Divisidon de Estudios de Posgrado para prestar mi
servicio social en esta Coordinacion, no se contaba con ningun tipo de documento que
nos orientara sobre la correcta ejecucion de las tareas, lo que ha llegado a dificultar la
coordinacion y direccién del quehacer cotidiano, dando como resultado que diversas

actividades se realicen “sobre la marcha” y sin la formalidad y cuidado que merecen.

A este respecto, un problema en especifico que hemos identificado es que cuando un
alumno de licenciatura inicia la prestacion de su servicio social en la Coordinacién, no se
le puede dar una capacitacion formal y adecuada sobre las funciones béasicas que se

realizan en ella, debido a que no se cuenta con un manual de procedimientos y tiempos.

De lo anterior, deriva la necesidad de contar con un manual de procedimientos que

funcione como medio de comunicacion, integracion y conduccion.
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6.1 ORGANIZACION, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.1 DEFINICION DE ORGANIZACION

La palabra organizacion, dice Lourdes Miinch®, tiene tres acepciones: una etimoldgica
que proviene del griego organon, que significa instrumento; otra que se refiere a la
organizaciéon como una entidad o grupo social; y otra que se refiere a la organizacion

como etapa del proceso administrativo.

La organizacion, agrega, consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, funciones y responsabilidades; el establecimiento de métodos, y aplicacion de
técnicas tendientes a la simplificacién del trabajo, que permitan una 6ptima coordinacion
de los recursos y las actividades. Por medio de ella, se determina la forma de llevar a
cabo los objetivos, mediante la coordinacion de los recursos y la simplificacion del
trabajo.

Para Enrique B. Franklin®, el concepto de organizacion tiene diversas versiones pero
puede definirse como un proceso que parte de la especializacion y division del trabajo
para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas
de mando, comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de los objetivos

comunes a un grupo de personas.

El sistema organizacional, apunta Joaquin Rodriguez Valencia'®, abarca la optimizacion
mediante la direccion técnica, la organizacion del personal y otros recursos, Yy

relacionando a la empresa con su medio ambiente.

Podemos darnos cuenta de que organizacion es, en pocas palabras, un esfuerzo por
coordinar todos los recursos gque se tienen a la mano para lograr un objetivo comun,

tomando en cuenta las caracteristicas propias y las del entorno.

 Miinch Galindo, L. Organizacion: disefio de organizaciones de alto rendimiento. México, Trillas, 2006, p. 11
® Franklin Fincowsky, E. Organizacion de empresas. México, 2004, p. 264
10 Rodriguez Valencia, J. Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. México, Thomson Learning, 2002, p. 2
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Los procesos administrativos fundamentales, también conocido como proceso
administrativo (planeacién, organizacion, integracion, direccion y control), son esenciales
para que las organizaciones logren sus objetivos y metas principales. Este proceso
administrativo es basico para cualquier tipo de organizacion (publica, privada,
educativa), en la que los recursos humanos, financieros y materiales deben combinarse

para lograr ciertos objetivos.

6.1.2 CONCEPTO DE SISTEMA

El término sistema ha formado parte del lenguaje humano desde tiempos remotos, sin
embargo, la cibernética le ha dado una connotacion y una denotacion particular. Es un
concepto que esta mereciendo gran atencién, lo mismo en el ambito de empresa publica

o privada como en el académico.

Retomando la definicién clasica de sistema, propuesta por Bertalanffy!, entendemos por
sistema a un conjunto de unidades reciprocamente relacionadas. Este conjunto de
unidades al estar interactuando entre si es lo que va a establecer la unidad del sistema.
El tipo de sistema al que se hace referencia aqui es aquél que establece una interaccion

constante con el entorno; es decir, un sistema abierto.

Gustavo Quiroga® dice que un sistema “es un todo compuesto por partes que
interacttan entre si, con una finalidad definida”. Los sistemas se integran de un conjunto
de elementos que trabajan agrupadamente para el objetivo general del todo. Los
elementos, las relaciones y los objetivos constituyen de esta forma los aspectos

fundamentales en la definicién de un sistema.

La Real Academia Espafiola define al sistema como un conjunto de reglas o principios
sobre una materia racionalmente enlazados entre si; es un conjunto de cosas que

relacionadas entre si ordenadamente contribuyen a determinado objetivo.

! Bertalanffy, Ludwig von. Teoria general de los sistemas. México, Fondo de Cultura Econémica, 1976
2 Quiroga Leos, G. Organizacion y métodos en la administracién publica. México, Trillas, 2006, p. 123
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Como podemos observar, los componentes basicos de un sistema son tres: el objetivo,

los elementos y las interrelaciones.

6.1.3 EL ENFOQUE DE SISTEMAS

La administracién publica mexicana se ha diagnosticado y analizado bajo diferentes
enfoques metodoldgicos dependientes de la época y del desarrollo de determinadas
ciencias o técnicas, asi como del propdésito particular de quienes se han dedicado a la

problemaética de la modernizacién administrativa.*®

Es recomendable, explica Gustavo Quiroga, aplicar un enfoque interdisciplinario que
aporte un tratamiento mas completo a la administracion, que posibilite el equilibrio de las
diferentes caracteristicas juridicas, organizacionales, politicas, técnicas, sociales y
econdémicas de la administracion, otorgando a cada una de ellas la ponderacion
adecuada. El enfoque que permite abordar la administracion de manera interdisciplinaria

es el enfoque de sistemas.

El enfoque de sistemas sugiere que la administracién, desde un punto de vista de un
sistema abierto, debe enfrentar situaciones dinamicas, inciertas, y con frecuencia
ambiguas, ya que aunque tiene un control completo de todos los factores de la
produccién, como lo indica la teoria tradicional, esta también fuertemente restringida por

muchos factores internos y externos.

A pesar de gue las organizaciones han sido estudiadas como entidades Unicas, no
pueden analizarse de forma independiente de la realidad social porque estan dentro y
forman parte de ese sistema social; y en tanto formen parte de ese sistema, no pueden

actuar sin tomar en consideracion al entorno.**

B Quiroga Leos, G. Ob. cit., p. 27
" Morales Parra, Adela. La red temdtica: un espacio de construccion y reflexion sobre las problemdticas actuales en
la organizacién. México, XVI Congreso Internacional de Contaduria, Administracion e Informatica, 2011, p. 3
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Los cambios suscitados en un sistema pueden provenir no solo del medio ambiente, sino
también de los mismos factores internos de ese sistema; su forma de organizacion es en

ocasiones, origen de variaciones importantes.

En el enfoque de sistemas se observa un problema desde una perspectiva mas amplia,
lo que provee un marco de referencia para contemplar la organizacion de manera total,
como un organismo integrado y funcional, en la que todas sus partes se articulan para

producir el todo.

Los administradores que adoptan el enfoque de sistemas piensan constantemente en
términos de la mision total y los objetivos generales del sistema total (la empresa) al

tomar decisiones sobre los subsistemas sobre los que tienen un control inmediato.*®

La administracion constituye un sistema abierto y, por ende, debe afrontar los problemas
generados por su exposicion a influencias procedentes del sistema mayor, es decir, el
sistema sociopolitico, econémico y cultural. Partiendo de este marco de referencia se
pueden analizar los componentes del sistema administrativo, a fin de conocer los

principales problemas que enfrenta y proponer soluciones adecuadas y viables.

Las organizaciones, dice Joaquin Rodriguez Valencia en su libro Administracion, pueden
ser consideradas como “sistemas abiertos” que interactuan con el entorno en el proceso
constante de recibir insumos (recursos humanos, financieros, materiales, tecnol6gicos),
procesarlos y transformarlos en productos terminados (bienes o servicios) en interaccion

de variables internas y externas.

El punto de vista de sistema abierto reconoce que los sistemas biolégicos o sociales se
encuentran en una relacion dindmica con su ambiente y que perciben diferentes
entradas, que transforman de alguna manera y salen en forma de productos. El sistema
abierto se adapta a su medio ambiente, el cambio de estructura y de los procesos de sus

componentes internos.

> Rodriguez Valencia, J. Administracién. México, Thomson Learning, p. 44
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El sistema abierto esta en interaccion continua con su medio y logra un estado estable o

de equilibrio dinamico, mientras conserva su capacidad de trabajo o de transformacion

de energia. Esta supervivencia no seria posible sin el flujo continuo de transformacion y

produccion. Es importante, ademas, contar con mecanismos de control que incluyan la

comparacion de los resultados obtenidos con las metas esperadas, asi como la toma de

decisiones correctivas en su caso.

Por lo tanto, una organizacién representada en términos de un modelo general de

sistema abierto, debiera ser asi:

PROCESOS DE
TRANSFORMACION

RETROALIMENTACION DEL AMBIENTE

Informacion acerca de:
-Resultados
- Estatus organizacional

Capacidades Resultados:
Recursos: administrativas - Bienes
- Humanos y tecnolégicas y servicios
- Materiales - Planeacion - Pérdidas
- Equipo - Organizacion y utilidades
- Financieros - Direccion - Desarrolio
- Informacién - Control y satisfaccion
- Tecnologia de los empleos

PRODUCTOS

Figura 1: Elementos de un sistema administrativo'®

' Tomado de la pagina http://lafuentecontable.blogspot.mx/2013/02/que-elementos-componen-un-sistema.html
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6.1.4 ELEMENTOS DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL

El principal componente del sistema administrativo puede ser comprendido como un

gran transformador o procesador de insumos 0 recursos, a productos finales que se

envian al medio ambiente. Los componentes del sistema organizacional son los

siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

Medio ambiente social, econémico, politico y cultural: cuyo ambito de accion llega
a contener esferas regionales, nacionales e internacionales, mediante una o
varias entradas.

Insumos: son los componentes que ingresan a él y que pueden comprender
recursos existentes en el medio ambiente (recursos humanos, financieros,

materiales, politicas, instrucciones operativas, informacién, normas legales, etc.).

Procesos de conversion: comprenden las estructuras administrativas, los
procedimientos administrativos, asi como predisposiciones Yy experiencias

personales de los administradores, para transformar los insumos en servicios.

Salidas o productos: pueden ser de condicion diversa (bienes, servicios,
informacion, normas, opiniones, etc.), y que provocan ciertos efectos benéficos o
perjudiciales sobre el medio ambiente, de acuerdo con la forma en que se

acercan o desvian del cumplimiento de los objetivos fijados al sistema.

Retroalimentacion: permite medir los resultados de acuerdo con dos variables: su
eficiencia (relacién entre los insumos requeridos y los productos elaborados) y su

eficacia (referida al mayor o menor logro de los objetivos).

Estos elementos se relacionan e interactian unos con otros. A todo el conjunto de esos

elementos y sus interacciones se le denomina sistema organizacional.
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6.1.5 CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS ABIERTOS

Que un sistema sea abierto, significa que entra en intercambio con el ambiente, pero
que ademdas ese intercambio es un factor esencial subyacente en la viabilidad del

sistema, su capacidad reproductiva o continuidad, y su capacidad de transformacion.

Los sistemas abiertos se clasifican como sistemas simples y complejos. Los sistemas
simples son aquellos que se componen de pocas partes que tengan sélo unos cuantos
estados y unas cuantas relaciones simples entre las partes. Un sistema complejo sera
entonces el que tenga muchas partes o subsistemas que puedan cambiar a diferentes

estados al interactuar unos con otros.

En este sentido, lo que va a determinar que un sistema sea simple o complejo es el
impacto que tienen en el sistema el conjunto de interrelaciones que se establecen entre
sus elementos y estos a su vez con el entorno. Mientras mas interacciones se
establezcan por parte de las organizaciones, mayores seran los cambios al interior del

sistemay al exterior con respecto al sistema social.

Todo lo que es considerado como un sistema, explica Adela Morales®’, debe de tener un
propésito y todos los elementos del sistema actian en funcion de ello. Otra caracteristica
de los sistemas es la interaccion que establece entre sus elementos para lograr el
cumplimiento de los propésitos o los objetivos. Todas las acciones estan encaminadas a

lograr un buen funcionamiento del conjunto de los elementos para llegar al objetivo final.

Sin embargo, cada uno de los elementos tiene que establecer vinculos o relaciones con
otros de tal forma que se van generando diversas combinaciones entre las partes que lo
componen y en la medida que sucede esto el sistema se va delineando como un sistema

complejo.

Este tipo de sistemas tienen caracteristicas y utiliza conceptos aportados por otras

ciencias y por su propio desarrollo, y son:

Y Morales Parra, A. Ob. cit., p. 4
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Ciclo de actividades: el producto que estos sistemas obtienen como consecuencia
de sus operaciones de produccion, provee los recursos de energia necesarios

para la repeticion del ciclo de actividades.

Entropia: la supervivencia de un sistema abierto depende de su capacidad para
resistir un proceso entropico (en el cual todas las formas de organizacion se

dirigen hacia la desorganizacion y la caducidad).

Crecimiento: al adaptarse al medio ambiente, el sistema intenta introducir las
fuerzas externas para adquirir control sobre ellas. La preservacion del caracter de
los sistemas complejos, se logra mediante el crecimiento y la expansion, la forma

mas comun de éste consiste en la ampliacién de algunos subsistemas.

Equifinalidad: un sistema abierto puede llegar a un estado final a partir de
diferentes condiciones iniciales y por diversas rutas. En la forma en que el
sistema se oriente hacia mecanismos de regulacion para el control de su

operacion, la equifinalidad se reduce.

Retroalimentacion: es el tipo mas sencillo de informacién y permite al sistema

corregir sus desviaciones respecto al curso de accién deseado.

Codificacion: consiste en simplificar el universo de los mensajes, convirtiéndolos

en categorias sencillas y de significacién para el sistema.

Subsistema: todo organismo es un sistema de partes interrelacionadas operando
conjuntamente; formando a su vez un entorno condicionante de subsistemas, bien

por la funcion o por su naturaleza.
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6.1.6 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

En la gestion empresarial han sobrevivido los que usaron los mejores procedimientos,
los que emplearon los mejores medios para alcanzar sus objetivos.™® El como se hacen
las cosas, las formas y los medios que se emplean para llevar a cabo las tareas
asignadas, y la metodologia de los procesos de trabajo empleados; nos brinda un
panorama de qué sistemas y qué procedimientos utilizan, es por tanto, un campo de
actividades que debe clasificarse como uno de los diversos elementos de la

administracion general.

La naturaleza de los sistemas y procedimientos se encuentra apoyada en la tendencia
humana de hacer las cosas sin el menor esfuerzo; es decir que, en el trabajo diario, se
debe evitar el estar diciendo a cada paso qué hacer y cédmo hacerlo. Esto de lograria
estableciendo los procedimientos que indiquen las rutinas establecidas para la

resolucién de los diferentes aspectos del trabajo.

Los procedimientos son la secuencia de operaciones que puedan involucrar a varios
métodos 0 personas; a su vez, especifican qué trabajo debera efectuarse, quiénes
participan en él y cuando debe verificarse cada uno de los pasos en orden y a tiempo.
También se puede considerar el procedimiento como una descripcion con detalle de los
pasos que deben darse, para llevar a cabo una tarea. Como sistema, implica la relacién
de varios procedimientos dentro de un esquema integrado que se emplea para cumplir
con alguna funcién basica de la empresa. Asimismo, como sistema, tiene un caracter

permanente, asi como para establecer rutinas de trabajo.

Es importante distinguir los términos sistemas de procedimientos. En resumen, un
sistema facilita un procedimiento; es el medio que da lugar al procedimiento. Se trata de
una distincién similar a la que hay entre anatomia y fisiologia. La anatomia se refiere a la

estructura (¢,qué es?); y la fisiologia, en cambio, abarca el proceso (¢,como funciona?).

En cierto modo, estamos interesados tanto en la estructura como en el proceso, puesto

que la primera se comprende mejor en términos de su funcionamiento; seria estéril una

18 Hall, Richard H. Organizaciones: estructuras, procesos y resultados. México, Prentice Hall, p. 17
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descripcion de formas, procedimientos y reglas que constituyen la estructura,

separandolos de las funciones a que estan destinados.

Este hecho es aln mas apropiado para nuestra disciplina (la administracion) que para la
biologia. En una organizacion, la estructura puede modificarse para ajustarla a cualquier
procedimiento que parezca mas conveniente dentro de ciertos limites; lo determinante
son los procedimientos mas que las estructuras. Seria menos realista separar la
exposicion de los sistemas de la de los procedimientos. Estudiamos los procedimientos

con el fin de facilitar la comprension de los sistemas.

Toda organizacion esta destinada a reducir bienes o servicios y, por tanto, se requiere
de una permanente revisibn de: objetivos, politicas, procedimientos, estructuras
organizacionales, sistemas y procedimientos administrativos, control de actividades. Por
supuesto, también se requiere personal especializado que pueda realizar estudios, para
gue de acuerdo con los resultados, emita opiniones y juicios acertados para corregir

desviaciones o deficiencias y actualizar los sistemas y procedimientos administrativos.

Por ultimo, recordemos que la finalidad del estudio de sistemas y procedimientos es
ayudar al nivel directivo a planear el cambio organizacional. La revision de los sistemas y
procedimientos busca la mejora continua de procesos, disminuir los costos del
procedimiento de trabajo de oficina mediante la eliminacién de la duplicacion del trabajo,
de ineficiencias, de desperdicios asi como desechar procedimientos obsoletos.
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6.2 DESARROLLO DE ESTUDIOS ORGANIZACIONALES

El ambito de actuacion de una organizacion es tan amplio y variado que cualquier
esfuerzo emprendido para optimizar su funcionamiento demanda una gran apertura,
espiritu de cambio, pensamiento constructivo, preparacion técnica y, sobre todo, una

actitud positiva.*®

La funcion de organizacion y métodos constituye el ambito por excelencia para la
aplicacion de la metodologia y técnicas de investigacion administrativa, mismas que
conforman un instrumento indispensable para analizar y diagnosticar las estructuras y

procedimientos, y el comportamiento humano en el conjunto de la administracion.

Daniel Acosta® define el diagndstico administrativo como una investigacién de caracter
explicativo que se aplica a los procesos de investigacion cuya finalidad,
fundamentalmente practica aunque no exclusivamente, consiste en resolver problemas

concretos y especificos de generalizacion bastante restringida.

Para poder seleccionar la mejor técnica de investigacidon administrativa es necesario
referirse al problema de organizacion y a las hipétesis de su posible solucién. Formular
este diagnostico requiere tener un marco de referencia tedrico, es decir, una
metodologia que lo delimite para alcanzar los mejores resultados en condiciones

Optimas, facilitando su planteamiento y ejecucion.

Debido a que no existe una metodologia Unica para realizar este tipo de estudios, se
revisaron las propuestas de diversos autores para incluir los pasos que aparecen de

manera general en sus obras. Estos son los siguientes:

¥ Franklin Fincowsky, E. Ob. cit., p. 2
%% Acosta Esparza, D. Teoria, metodologia y técnicas en la investigacién social. México, Universidad Iberoamericana,
1978.
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6.2.1 VISION DEL ESTUDIO

Es la etapa inicial de un estudio organizacional, a partir de la cual se puede lograr una
aproximacion a atributos, competencias y aplicaciones esenciales para dimensionar su
naturaleza y proposito, esto es, para visualizar su razon de ser y el alcance de las

acciones.

Aqui se lleva a cabo una aproximacién de conceptos para concebir e implantar una
decision; requiere tomar una idea original una y otra vez hasta madurarla y hacerla
crecer como propoésito especifico, para definir la esencia, los requerimientos, la

extension y las expectativas que se pretenden alcanzar.

6.2.2 PLANEACION DEL ESTUDIO

Consiste en precisar la naturaleza, alcance y requerimientos técnicos del estudio
organizacional, es decir, establecer los términos de referencia para orientar su ejecucion,

y se compone de los siguientes elementos:

e Determinacion del factor de estudio: definir el problema a estudiar, sus

dimensiones y su marco de referencia tedrico-conceptual.

e Fuentes de estudio: éstas pueden ser fuentes internas (niveles directivo y medio,
area afectada, unidades administrativas, grupos de trabajo, etc.) o externas

(normativas, proveedores, clientes, otras organizaciones).

o Definicion del objetivo del estudio: determinar claramente los resultados que la

organizacién espera lograr.

e Investigacion preliminar: se revisa la situacién administrativa de la organizacion
(génesis de la organizacion, literatura técnica y legal) estableciendo un primer

contacto con la realidad que se va a estudiar.
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e Preparacion del proyecto de estudio: se elabora un documento de partida a fin de
ponerlo en practica; éste quedara integrado por una propuesta técnica
(naturaleza, alcance, justificacion, objetivos, estrategia, recursos, costo,
resultados) y un programa de trabajo (responsables, area, actividades, calendario,
formato, reportes, periodicidad).

e Autorizacion para realizar el estudio: se presenta el proyecto al titular de la
organizacion o de la unidad administrativa responsable, para su aprobacién, y se
hace del conocimiento de todos la intencién de realizar un estudio, resaltando los

beneficios que se obtendran.

¢ Integracion del equipo de estudio: se designa a un coordinador, auxiliado por un

equipo técnico capacitado.

6.2.3 RECOPILACION DE DATOS

Esta fase debe dirigirse hacia los hechos que permitan conocer y analizar lo que
realmente sucede en la organizacion; de lo contrario, se obtendrd una impresion
deformada de la realidad, incurriendo en interpretaciones erréneas y en medidas de

mejoramiento inoperantes.

Para que los datos aporten elementos de decision acordes con la realidad, tienen que
ser especificos, completos, correctos, pertinentes, congruentes y susceptibles de
validarse. El personal encargado debe llevar a cabo la investigacion sin prejuicios ni

opiniones preconcebidas.

Para recabar la informacion en forma &gil y ordenada, puede utilizarse una o la

combinacion de las siguientes técnicas:
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Investigacion documental

Seleccionar y analizar los documentos que contengan datos relevantes relacionados con
la estructura de organizacién o bien con los procedimientos, por ejemplo: estudios
previos, normas, leyes, reglamentos, circulares, oficios, instructivos, diagramas, etc. Son
validas también otras fuentes informales como notas o registros que tome o realice el

personal de manera voluntaria.

Observacion directa

Es una técnica que ayuda a obtener informacion de la realidad administrativa,
conociendo la manera en que operan las unidades administrativas y la cultura
organizacional predominante en las areas fisicas donde se desarrolla el trabajo. Ayuda a

confirmar, rectificar o completar la informacién recogida por otros medios.

Puede ser no estructurada (tiene sus elementos determinados pero no definidos) y
estructurada (tiene sus elementos perfectamente determinados y definidos, es
sistematica y se vale de instrumentos de precision para medir la realidad de lo
observado). Asimismo, se clasifica en participante (el observador se convierte en parte
del objeto observado) y no participante o semi-participante (el observador es

simplemente espectador ante los hechos investigados y permanece separado del

grupo).

Entrevista

Reunirse con una o varias personas con el fin de interrogarlas en forma adecuada para
obtener informacién; es posiblemente el medio mas usado y el que brinda informacion
mas completa y precisa. Puede ser libre (sin una guia de entrevista, es una

conversacion informal) o dirigida (se prepara y conduce con mayor rigor).
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Todas las personas involucradas en las unidades administrativas y en la elaboracion de
los procedimientos a estudiar pueden considerarse fuentes de informacion, sin embargo,
debe decidirse cudles personas conocen la informacion pretendida y a quiénes recurrir
para mayores detalles, con el fin de que la informacion que se obtenga sea suficiente y

digna de confianza.

Esta informacion es bésica puesto que nadie mejor que el empleado conoce los detalles
de su trabajo.

Cuestionario

Es una técnica derivada de la entrevista, que consiste en series de preguntas escritas,
predefinidas, secuenciadas y separadas por capitulos o teméaticas; la calidad de la
informacion que se obtenga depende de su estructura y de la forma en que se aplique.
Tiene por objeto descubrir las opiniones o0 conocimientos de los sujetos y reunir datos
objetivos y cuantitativos. Los cuestionarios pueden ser estructurados (son propiamente

los cuestionarios) y no estructurados (guias de entrevista).

6.2.4 ANALISIS DE DATOS

La informacidn recopilada por los métodos mencionados anteriormente debe someterse
a un proceso de analisis o examen critico que permita precisar las causas del estudio y

ponderar las opciones de accion para su efectiva atencion.

En esta etapa se separan los componentes del estudio para conocer su naturaleza, las
caracteristicas y el origen de su comportamiento, con el objetivo de desarrollar las

opciones de solucién al factor que se estudia.

Este andlisis provee de una clasificacion e interpretacion de hechos, un diagndstico de
problemas y un empleo de la informacion, para que la organizacion pueda evaluar y

racionalizar los efectos de un cambio.
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Un enfoque muy eficaz para analizar los datos consiste en adoptar una actitud

interrogativa y formular de manera sistematica seis cuestionamientos fundamentales:

e ¢ Qué trabajo se hace?

e (Para qué se hace?

e ¢ Quién lo hace?

e (;Cbmo se hace?

e ¢Con qué se hace?

e ¢ Cuando se hace?

Dentro del proceso de analisis se pueden seguir los siguientes pasos:

a. Conocer y describir el hecho o la situacion que se analiza.

b. Descomponerlo con el fin de conocer todos sus detalles y aspectos.

c. Examinarlo criticamente y comprender cada elemento o componente del hecho

especifico en estudio.

d. Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion elegido,

haciendo comparaciones y buscando analogias y discrepancias con otros hechos.

e. Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerado individual y
colectivamente, tomando en cuenta que los fenOmenos administrativos no se
comportan en forma aislada y por si solos, sino que son también producto de las

circunstancias del medio circulante.
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6.2.5 FORMULACION DE RECOMENDACIONES

Como resultado del analisis de datos y de la formulacion de un diagndstico, es viable
elaborar propuestas de accion concretas, evaluar sus ventajas y desventajas, Yy

presentarlas a manera de propuestas o recomendaciones.

Se inicia entonces la fase constructiva del estudio, es decir, los elementos separados y
desagregados se combinan por medio de una labor de sintesis formando nuevas
unidades, integradas en forma tal que proporcionen respuestas adecuadas a los

interrogantes planteados a lo largo de la investigacion.

Las propuestas se concretan en un documento propositivo, en el que se vierten todos los
recursos de imaginacion y habilidad creativa, seleccionando las mas viables. Cada una
de ellas debe acompafarse de una estimacion de los requerimientos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos necesarios para su implantacion. Para ello, existen

distintos tipos de recomendaciones:

= De mantenimiento: que los cambios sean elementales, preservando en términos

generales, el mismo estatus organizacional.

= De eliminacion: suprimir sistemas, reemplazar procesos, eliminar procedimientos,

excluir formas, desaparecer areas administrativas, etc.

»= De adicion: introducir un nuevo proceso, incrementar el nimero de operaciones,

incorporar nuevas unidades administrativas, aumentar personal, etc.

= De combinacién: intercalar el orden de aplicacibn de programas de trabajo,

alternar el orden de las fases de un proceso, compaginar el uso de formas, etc.

= De fusion: unificacién de areas, agrupar a personas de diferentes areas, unificar

formas, registros, informes, etc.

= De modificacion: cambiar procesos o procedimientos, reubicar fisicamente

personal, redistribuir cargas de trabajo, modificar formas y programas, etc.
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» De simplificacion: reducir las fases de un proceso, introducir mejoras en los

métodos de trabajo, agilizar sistemas de trabajo, etc.

Después de recopilar y analizar la informacién sobre la actividad administrativa de la
dependencia o unidad de la cual se trate, se procede a entregar los resultados del
estudio en la forma de un informe que presente un lenguaje sencillo y que, ademas de
exponer las razones que lo fundamentan, facilite la toma de decisiones de los directivos

y areas que participaran en su puesta en practica.
Este informe debera quedar integrado por las secciones siguientes:

o Introduccidn: descripcion de la necesidad de elaborar el estudio, propdsitos y

explicacion acerca de su contenido.

o Andlisis de la estructura organizacional: exposicidén de la génesis y evolucion de la

organizacién y como influyé en la decision de preparar el estudio.

o Andlisis de competitividad: aspectos que inciden en el desempefio,

aprovechamiento de las oportunidades de negocio y conveniencia de mejora

continua de la organizacion.

o Diagnéstico de la situacidn actual: causas y consecuencias del estudio que

justifican los cambios o modificaciones posibles.

o Propuesta para el mejoramiento de la organizacién: opciones de accion, ventajas

y desventajas que pueden derivarse, implicaciones de los cambios y resultados

que se estime lograr.

o Estrategia de implantacidon: etapas previstas para poner en practica el estudio;

como se efectuaran los cambios, recursos que se requeriran y expectativas de

actuacioén de los integrantes de la organizacion.
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o Sequimiento, control y evaluacién: mecanismos de informacion, control y

evaluacion, para detectar desviaciones y adoptar medidas correctivas.

o Apéndices 0 anexos: graficas, cuadros y demas instrumentos de estudio

administrativo auxiliares para presentar el estudio.

6.2.6 IMPLANTACION

En esta fase, los planteamientos y las medidas de mejoramiento administrativo se
transforman en acciones especificas para cumplir el objetivo del estudio. Por lo anterior,
implantar las recomendaciones es un paso clave para incidir efectivamente en la

organizacion.

Para implantar el estudio organizacional deben determinarse las actividades que se van
a desarrollar y la secuencia para su realizacion. Posteriormente, se estiman el personal,
las instalaciones, el mobiliario, el equipo y la documentacion de apoyo necesarios para

realizar la implantacion.

Asimismo, deben fijarse el tiempo y las fechas en que habran de iniciarse y terminar
cada una de las actividades del programa. Por ultimo, en el programa debe precisarse el

meétodo de implantacidn que se considere mas viable, entre los que se encuentran:

» Método instantaneo: se utiliza si las medidas de mejoramiento son relativamente

sencillas o no implican un gran volumen de funciones u operaciones.

» Método del proyecto piloto: se realiza un ensayo con los resultados del estudio
s6lo en una parte de la organizacion, con el fin de medir sus efectos; permite

introducir cambios en una escala reducida.

» Meétodo de implantacion en paralelo: representa la operacion simultanea, por un

periodo determinado, tanto de las condiciones tradicionales como de las que se
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van a implantar; se deja que las nuevas condiciones funcionen libremente antes
de que se suspendan las anteriores. Se utiliza en los casos en que el estudio

incluya informacién que pueda descontrolar al personal de la organizacion.

» Método de implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas: consiste en
seleccionar parte o pequefias porciones del estudio e implantarlas sin causar
grandes alteraciones; el paso siguiente se dara sélo cuando se haya consolidado

el anterior, permitiendo un cambio gradual y controlado.

» Combinacién de métodos: aplicacion de mas de un método para realizar un

estudio.

Cuando se inicie la implantacion, serd necesario que tanto el personal de las areas
afectadas como quienes vayan a participar en el cambio reciban la informacion y

orientacion oportunas para interactuar en condiciones optimas.

Por otra parte, no hay que perder de vista que todo cambio o modificacién que pretenda
introducirse en una organizacion puede encontrar resistencia entre las personas que
participan en él, ya que una accién de esta naturaleza generalmente lleva consigo una
reforma estructural-funcional, de procedimiento o tecnoldgica, y aunque en mdultiples
ocasiones los interesados se percatan de ello, no siempre se esfuerzan en minimizarla y

lograr su aceptacion por parte del personal.

Para que el cambio tenga éxito es indispensable un clima organizacional que le permita
realizarse y mantenerse. Cambiar por cambiar no es recomendable: un cambio debe
encerrar un mejoramiento, y esto debe hacérsele sentir al personal para que lo

reconozcay acepte.
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6.2.7 EVALUACION

En esta etapa se comprueba el efecto de los cambios o innovaciones mediante la
identificacion, calificacion y cuantificacion de las realizaciones, asi como de los ajustes

operativos que se desprendan de éstas.

Debe ordenarse el manejo de datos a partir de los parametros delineados en el proyecto
de estudio, lo que permitira traducir las acciones en indicadores para evaluar las

medidas de mejoramiento introducidas.

La organizacién tiene que verificar y registrar en forma analitica y secuencial la
repercusion de las reformas incluidas, toda vez que las acciones de implantacién pueden
llevarse a cabo sin contratiempos y de conformidad con las proyecciones esperadas, 0

realizarse en forma desfasada.

Péagina 49 de 132



6.3 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La historia de los manuales administrativos como instrumentos en la administracion es
relativamente reciente.”* Fue durante la Segunda Guerra Mundial cuando se desarroll6
esta técnica, aunque ya antes existian algunas publicaciones en las que se
proporcionaba informacién e instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de las
operaciones de la empresa. La escasez y urgencia de personal adiestrado durante la

guerra hizo necesario preparar manuales mas detallados.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion concernientes a politicas, organizacion y procedimientos. En la moderna
administracion, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones contindan en aumento,
lo que ha incrementado la necesidad y modificado también, el papel que desarrollan los

manuales. %

6.3.1 DEFINICION

Un manual administrativo es un documento que sirve como medio de comunicacion para
registrar y transmitir la informacion referente a una organizacion y su funcionamiento, asi
como las instrucciones y lineamientos necesarios para la mejor ejecuciéon de sus tareas.
Basicamente, proporciona informacién para orientar al personal respecto a cémo

funciona la organizacion.?

Enrigue B. Franklin® dice que “los manuales administrativos son instrumentos
indispensables en las organizaciones debido a la complejidad de sus estructuras, el

volumen de sus operaciones, los recursos que se le asignan, la demanda de productos

I Duhalt Krauss, M. Los manuales de procedimiento en las oficinas publicas. México, Fondo Editorial FCA, 1990, p. 19
22 , . .

Rodriguez Valencia, J. Ob. cit., p. 244
> salas Sédenz, M. Manuales de procedimientos: una base sdlida para las pyme. México, revista Emprendedores,
2012, p. 42
** Franklin F., Enrique. Ob. cit., p. 170
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y/o servicios y la adopcion de tecnologia avanzada para atender adecuadamente la

dinamica organizacional’.

Estas circunstancias, agrega, obligan a usar herramientas que apoyen la atencién del
guehacer cotidiano, ya que en ellas se ordenan los elementos fundamentales para hacer

mas eficiente la comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas.

Los manuales, apunta Joaquin Rodriguez Valencia®®>, deben servir para explicar las
normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de
todos los niveles, y en su caso por los administradores, dando énfasis a la informacion

de los procesos y procedimientos administrativos.

6.3.2 OBJETIVOS GENERALES

Dependiendo de su clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten cumplir con

los siguientes objetivos:

% Presentar una vision global de la organizacion

« Precisar las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa para
evitar duplicaciones y detectar omisiones

% Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas

al personal, para ahorrar tiempo y esfuerzo

s Agilizar y facilitar la auditoria y evaluacion internas para llevar a cabo las

modificaciones necesarias

% Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles

jerarquicos que la componen

* Rodriguez Valencia, J. Ob.cit., p. 244
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< Promover el aprovechamiento racional de los recursos disponibles

% Ser un vehiculo de orientacion e informacidén para los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la

organizacion

% Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales

6.3.3 CLASIFICACION

Existen distintas clasificaciones de los manuales administrativos, a los que se les
asignan nombres diversos, atendiendo a diferentes criterios, pero que pueden resumirse

de la siguiente manera:

La primera clasificacion se refiere al contenido del manual. Bajo esta categoria, se

encuentran los manuales:
De organizacion

Contienen informacién referente a los antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura,
organigrama, mision y funciones de las unidades de la organizaciébn. Pueden ser
departamentales (se ocupan de una unidad o funcion especifica) o generales (abarcan

toda la organizacion).

De procedimientos

Conocidos también como manuales de operacion, de practicas estandar o de rutinas de
trabajo. Incorporan informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de
operaciones vinculadas entre si para realizar una actividad. La descripcion de los

procedimientos incluye la determinacion de tiempos de ejecucion y el uso de recursos
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materiales y tecnologicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para

desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

De calidad

Describen y consignan los elementos del sistema de calidad, el cual incluye informacion
sobre el alcance, politicas, objetivos generales, estructura, responsabilidades, normas
aplicables, definiciones, lista de distribucion y codificacion de procedimientos.

De historia de la organizacion

Refieren la historia de una organizacion: su creacion, crecimiento, logros, evolucién,
situacion y composiciéon, proporcionando una vision de la organizacion y su cultura. Es
un mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores,
clientes y usuarios. Tiene aplicacion como manual de relaciones publicas, destinado a

proyectar una buena imagen de la empresa en las personas ajenas a la misma.

De politicas

También llamados de normas, incluyen guias basicas que sirven como marco de
actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implantar estrategias en una
organizacion. Puede ser de politicas comerciales, de produccion, de finanzas, de
personal o de politicas generales.

De contenido multiple

Concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una organizaciéon. La
inmensa mayoria de los manuales de oficina parecen estar disefiados intencionalmente

para varios fines.?

2 Duhalt, Krauss, M. Ob. cit., p. 23

Péagina 53 de 132



De puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, las relaciones, las funciones y las responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion. Es un manual de organizaciéon y de procedimiento al

mismo tiempo, es decir, un manual de contenido multiple.

De técnicas

Detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas técnicas que

apoyan la ejecucién de procesos o funciones.

La segunda clasificacidon se refiere a la funcion especifica o area de aplicacion, en la

gue podemos encontrar los manuales:

De ventas

Compendio de informacion especifica para apoyar la funcion de ventas, que incluye:
definicion de estrategias, descripcion de productos y/o servicios, estructura del equipo de

trabajo, analisis ambiental, division territorial, etc.

De produccion

Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de produccion en todas sus fases y
el personal de ingenieria. Ayuda a uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en

areas de fabricacion.

De finanzas

Respaldan el manejo y distribucién de los recursos econémicos en todos los niveles de

la organizacion, con el objetivo de proteger sus bienes.
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De personal

También llamados manuales de relaciones industriales o0 manual del empleado. Incluyen
informacion sobre condiciones de trabajo, organizacion de personal, lineamientos para el
analisis y valuacion de puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
personal, capacitacion y desarrollo, prestaciones, etc. Pueden ser elaborados destinados
a tres clases de usuarios: personal en general, supervisores o0 personal del

departamento de personal de la organizacion.
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6.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una forma de reducir costos, aprovechar tiempos y simplificar el trabajo en las
organizaciones radica en uniformar los métodos?®’. Siempre existe una mejor manera de
realizar cualquier tarea y, una vez que se encuentra este método, debe establecerse
como el método a seguir. Es importante, ademas, que los procedimientos de operacion
se registren por escrito y se pongan a disposicion del personal de la organizacién en

forma de manual.

Como se describié anteriormente, el manual de procedimientos es un instrumento de
informacion en el que se describen, de forma precisa, las operaciones que deben

seguirse para la realizacion de las funciones de una o varias unidades administrativas.

En él se describen, ademaés, los diferentes puestos o areas especificas de la
organizacién que intervienen en los procedimientos, precisando su responsabilidad y
participacion. A este tipo de documento también se le puede denominar manual de

operacion, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo, de practica estandar.
Los manuales de procedimiento, por sus caracteristicas diversas, pueden referirse a:

a) Tareas y trabajos individuales, por ejemplo, cdmo operar una minicomputadora,
una maquina de contabilidad, etc.

b) Préacticas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion de

toda una unidad administrativa y su relacion con las demas que intervengan.

c) Practicas generales en un area determinada de actividad, como manuales de

procedimientos de ventas, produccion, finanzas, personal, etc.

%’ Rodriguez Valencia, J. Ob. cit., p. 247
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Deben ser sencillos, cortos y amenos, ademas de que el usuario debe participar en su
elaboracion para que le sea funcional. Su efectividad se comprueba si los usuarios lo
utilizan y si los procedimientos descritos son los que en realidad se llevan a cabo.

Gustavo Quiroga®® menciona que los manuales de procedimientos persiguen los

siguientes objetivos:

e Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
efectdan, los 6rganos que intervienen y los formatos que se van a utilizar para la

realizacion de las actividades institucionales, agregadas en procedimientos.

e Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades.

e Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de

las actividades.

6.4.1 CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es dificil encontrar un consenso o uniformidad sobre el contenido de los manuales de
procedimientos. Algunos dan preferencia al uso del texto (descripcion narrativa) sobre
los diagramas y formas, considerando que el lenguaje escrito permite explicar el

procedimiento y, sobre todo, sefialar objetivos, politicas y responsabilidades.

Mientras que una empresa satisface sus necesidades con la edicién de un solo manual
gue contenga todos sus procedimientos, otra requerird editar varios manuales, con los
procedimientos agrupados por funciones y adn manuales con procedimientos
individuales preparados para distintos niveles de empleados. No existe un patrén para el
manual, ni una forma maestra para prepararlo. Cada manual de oficina debe hacerse “a

la medida”.?®

28 Quiroga Leos, G. Ob. cit., p. 225
* Duhalt Krauss, M. Ob. cit., p. 29
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Sin embargo, existen elementos que se muestran en la mayoria de ellos. Su empleo, en
mayor o menor escala, depende de los procedimientos de que se trate, del lector al que
vaya dirigido o de la preferencia y experiencia de la persona que elabore el documento.

Estos elementos son:

1.- Identificacidn: son los datos generales que sirven al lector para reconocer, en primer

término, la informacién del manual. Estos datos son:

» Logotipo y nombre de la organizacion.

= Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si se trata de una

unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma.

* Numero de paginas (o sustitucion de paginas, en caso de que se trate de

actualizacion de informacion).

2.- Indice: relacion de capitulos o apartados principales que constituyen la estructura del
documento, asi como el nimero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de

estos.

3.- Introduccion: explicacibn que se dirige al lector sobre lo que es el manual, su

estructura, propositos, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.

4.- Objetivo de los procedimientos: explicar el propdsito que se pretende cumplir con

el desarrollo de los procedimientos.

5.- Alcance de los procedimientos y responsables: esfera de accion que cubren los
procedimientos, asi como el grado de responsabilidad de las unidades administrativas

y/o puestos que intervienen en ellos en cualquiera de sus fases.

6.- Politicas o normas de operacion: criterios o lineamientos generales de accion que
orientan y facilitan las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que
participan en los procedimientos, para prevenir situaciones alternativas que puedan

presentarse.
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7.- Procedimiento: es el punto central del manual de procedimientos. Consiste en la
descripcion narrativa y secuencial de las operaciones que se realizan en un
procedimiento; explicando en qué consisten, como, donde y con qué se hacen; sefiala,
ademas, a los responsables de efectuarlas. Cuando el procedimiento comprende
diversas areas, debe anotarse la unidad administrativa que se encarga de cada
operacion; si es una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto responsable de cada operacion. Conviene codificar las operaciones

para simplificar su comprension e identificacion.

8.- Formularios, impresos e instructivos: formas impresas que se utilizan en un
procedimiento para captar, registrar y proporcionar informes y se intercalan dentro del

mismo o se adjuntan como apéndices.

9.- Diagramas de flujo: son la representacién esquematica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de las formas o materiales.
En ella se muestran las areas (en caso de un procedimiento general), o los puestos (si
es un procedimiento detallado) que intervienen en cada operacién. Esta descripcion de
operaciones debe hacerse en forma sencilla y accesible para facilitar su comprension,

por lo que es recomendable utilizar simbolos, graficos simplificados o ambos.

Esto nos permite conocer e identificar los pasos de un procedimiento, descubrir fallas
tales como: redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o malas interpretaciones y
elaborar diagramas, siendo necesario el conocer los simbolos a los que se les ha
conferido convencionalmente un significado especifico y manejo de determinadas reglas

en cuanto a su aplicacion.

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no convencional,
transmite un mensaje deformado e impide comprender el proceso que se pretende
estudiar. De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos, a los que se
les confiere un significado preciso, y de convenir en determinadas reglas relativas a su

aplicacion.
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Algunos de los simbolos de diagramacion que se emplean internacionalmente son

elaborados por las instituciones que a continuacion se mencionan y ejemplifican:

American National Standard Institute (ANSI)

Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacién administrativa)

Simbolo Representa

Inicio o término

Indica el principio o fin del flujo. Puede ser accion o lugar; ademas, se usa
para indicar una oportunidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Actividad

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

Documento

Representa cualquier documento que entre, se utilice, genere o salga del
procedimiento.

dos 0 mas opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en forma temporal o permanente.

Conector de pagina

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

Conector

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

Decision o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decisién entre

Figura 2: Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacién administrativa)
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American Society of Mechanical Engineers (ASME)

Simbolos de la norma ASME para elaborar diagramas de flujo

Simples

Simbolo Representa

Operacion

Indica las principales fases del proceso, método o procedimiento.

Inspeccion

Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte

Indica el movimiento de los empleados, material y equipo de un lugar a otro.

Depdsito provisional o espera

Indica demora en el desarrollo de los hechos.

Almacenamiento permanente

Indica el depésito de un documento o informacion dentro de un archivo, o
de un objeto cualquiera en un almacén.

<Ol L0

Combinados

Simbolo Representa
O Origen de una forma o documento
Indica el hecho de elaborar una forma o producir un informe.

Decisiéon o autorizacion de un documento

Representa el acto de tomar una decision o bien el momento de efectuar
una autorizacion.

Destruccién de documento

Indica el hecho de destruir un documento o parte de él, o bien la existencia
de un archivo muerto.

Entrevistas
Indica el desarrollo de una entrevista entre dos 0 mas personas.

Figura 3: Simbolos de la norma ASME para elaborar diagramas de flujo
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International Organization for Standarization (ISO)

Simbolos de la norma ISO-9000 para elaborar diagramas de flujo

Simbolo Representa

Operaciones

Fases del proceso, método o procedimiento.

Inspeccion y medicién

Representa el hecho de verificar la naturaleza, calidad y cantidad de los
insumos y productos.

Operacién e inspeccion

Indica la verificacién o supervision durante las fases del proceso, método o
procedimiento de sus componentes.

Transportacién

Indica el movimiento de personas, material o equipo.

Demora

Indica retraso en el desarrollo del proceso, método o procedimiento.

Decision
Representa el hecho de efectuar una seleccion o decidir una alternativa
especifica de accion.

Entrada de bienes

Productos o material que ingresan al proceso.

Almacenamiento

Eiieivilie

Depdsito y/o resguardo de informacién o productos.

Figura 4: Simbolos de la norma ISO-9000 para elaborar diagramas de flujo

Cabe mencionar que, para efectos de la elaboracion del manual de procedimientos para
la Coordinacion de la Maestria en Administracion, se utilizara la simbologia propuesta

por el American National Standard Institute (ANSI) para diagramas de flujo
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administrativo, debido a que son simbolos facilmente de representar y comprender y son
los que mas se apegan a las necesidades y caracteristicas de los procedimientos que se

va a desarrollar.

10.- Glosario de términos: lista de definicion de conceptos técnicos relacionados con el
contenido y la elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirve de apoyo para

Su uso o consulta.

6.4.2 PROCESO PARA ELABORAR MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Debido a que elaborar manuales administrativos es una tarea que requiere mucha
precision, los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no
confundir a quien los consulta. Por ello, es necesario poner mucha atencion en cada una
de las etapas de su integracion para obtener un documento que reuna todos los

requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la ejecucién del trabajo.*

Como se menciond respecto a la clasificacion de los manuales administrativos y al
contenido del manual de procedimientos, no existe un método Unico o mayormente
utilizado para elaborar manuales de procedimientos, sin embargo, se pueden mencionar

etapas que aparecen en diversos libros sobre el tema:

6.4.2.1 DISENO DEL PROYECTO
Asignacion de responsables

Se debe nombrar a un coordinador general que dirija el disefio, la implantacion y la
actualizacion del proyecto, auxiliado por un equipo de trabajo conformado por personas
con buen manejo de las relaciones humanas y que conozcan a fondo las caracteristicas

de la organizacion.

*® Eranklin F., Enrique. Ob. cit., p. 188
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Delimitacion del universo de estudio

Se define y delimita el universo de trabajo para poder actuar en forma l6gica y ordenada,
para manejar contenidos, las cargas de trabajo y la jerarquia de necesidades de acuerdo

a las prioridades de la organizacion.

Estudio preliminar

Se reconocen, en forma general, los procesos, las funciones y las actividades del area o
areas donde se va a actuar, con el objetivo de definir: la estrategia para levantar la
informacion, las fuentes de informacion, las actividades por realizar, la magnitud y
alcances del proyecto y los instrumentos requeridos para el trabajo, los recursos

necesarios para efectuar el estudio y cobmo se va a manejar y resguardar la informacion.

Fuentes de informacion

Referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y mecanismos
de informacién de donde pueden obtenerse datos para la investigacién. Entre las més
importantes podemos mencionar las siguientes. Por ejemplo: instituciones, archivos de
la organizacion, directivos y empleados, clientes y/o usuarios y mecanismos de

informacion.

Preparacion del proyecto

Una vez recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, debe

prepararse un documento de partida que quede integrado de la siguiente manera:
A.- Propuesta técnica:

e Naturaleza: tipo de manual que se pretende realizar
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e Alcance: area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacién en la

estructura organica y/o territorial
e Antecedentes: recuento de todos los manuales o esfuerzos analogos anteriores
e Objetivos: logros que se pretende alcanzar

o Estrategia: ruta fundamental necesaria para orientar los cursos de accion y

asignacion de recursos

e Justificacion: demostracion de la necesidad de efectuarlo en funciéon de las

ventajas que ello reportara a la organizacion
e Acciones: iniciativas o actividades necesarias para su consecucion

e Recursos: requerimientos humanos, materiales y tecnolégicos que se necesitan

para desarrollarlo

e Costo: estimacién global y especifica de los recursos financieros que demanda su

ejecuciéon

e Resultados: beneficios que se espera obtener para mejorar el funcionamiento de
la organizacion, sus productos y servicios, el clima organizacional y las relaciones

con el entorno

e Informacion complementaria: material e investigaciones que sirven como

elementos de apoyo
B.- Programa de trabajo:
¢ |dentificacion: nombre del manual
¢ Responsables: unidad o grupo que tendra a su cargo la implantacion del manual

e Areas: universo estudiado
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e Clave: numero progresivo de las actividades estimadas

e Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la informacion
e Fases: definicién del orden secuencial en que se realizarén las actividades

e Calendario: fechas asignadas para iniciar y terminar cada fase

e Representacion gréfica: descripcion del programa mediante cuadros e imagenes
e Formato: presentacion y resguardo del programa de trabajo

¢ Reportes de avance: seguimiento de las acciones

e Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar de los avances

6.4.2.2 PRESENTACION DEL PROYECTO DE MANUAL A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES

Para depurar el contenido del proyecto, afinar sus parametros y determinar su viabilidad

operativa, es recomendable presentarlo a:

e Las areas que intervendran directamente en su aplicacion, por lo cual tienen la

obligacion de conocer el proyecto en forma detallada.

e El area responsable de manejar los recursos econdmicos, para que cuantifique el

costo del proyecto en forma especifica.

e Las demas areas de la organizacion, para su sensibilizacion.

El proyecto debe someterse a la aprobacion del titular de la organizacion o del

responsable designado para ejecutarlo. En caso de que su alcance y costo requieran
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cambios significativos en la estructura organica y demanden recursos extraordinarios, el

proyecto tiene que presentarse al érgano de gobierno.

Una vez autorizado, el responsable debe divulgar entre todos los niveles jerarquicos de
la organizacion el propésito de elaborar el manual, resaltando los beneficios que se
obtendran de este esfuerzo, con el fin de que todos apoyen el desarrollo del trabajo. Sin

este requisito, la labor de integracion del manual se dificultaria seriamente.

6.4.2.3 RECOPILACION DE INFORMACION

Consiste en levantar la informacion de la unidad o unidades administrativas que se han
de investigar, con el apoyo de un equipo de trabajo, considerando la magnitud y las
especificaciones de las cargas de trabajo.

Este equipo sera capacitado sobre el manejo de los medios de investigacion que se
utilizaran para levantar la informacion, asi como sobre el proceso que se seguira para
preparar el manual. Por ello, los participantes deben conocer: el objetivo que se
persigue, los métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de actividades,
documentos que se emplearan, responsables del proyecto, unidades administrativas
involucradas, inventario de la informacion por captar y distribucion del trabajo a cada

persona.

Cuando el equipo de trabajo sea numeroso o el proyecto resulte muy complejo, conviene
formar equipos por unidad administrativa, programa, proyecto, producto o servicio,

coordinados cada uno por un responsable.

6.4.2.4 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

En esta fase se registran hechos que permitan conocer y analizar informacién especifica
y verdaderamente (til para el manual. De lo contrario, podria incurrirse en

interpretaciones erroneas que generarian retraso y desperdicio de recursos. Asimismo,
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debe aplicarse un criterio de discriminacion basado en el objetivo del proyecto y

proceder a su revision continua para mantener una linea de accion uniforme.

Esta actividad exige mantener una relacion constante con las fuentes internas de

informacion y con las areas u organizaciones que tengan otra ubicacion fisica.

Elaborar un manual de procedimientos es un trabajo analitico y cambiante, lo que obliga
a la persona responsable a hacerlo con mayor rapidez. Es importante considerar que los
procedimientos interrelacionan informacion de mas de un area, unidad o persona, por lo

gue deben cruzarse las respuestas para dar seguimiento a las operaciones.

Para recabar la informacion en forma &gil y ordenada puede utilizarse alguna o una

combinacion de las técnicas de recopilacion siguientes:

Investigacion documental

Permite analizar los escritos que contienen datos de interés relacionados con el manual.
Para ello, se estudian documentos como las bases juridico-administrativas, diarios

oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios, etc.

Observacion directa

Se emplea en el area fisica donde se desarrolla el trabajo de la organizacion, lo que
permite conocer no soélo los métodos de trabajo, sino la cultura organizacional imperante.
Se aconseja conversar con algunas de las personas que prestan sus servicios en estas

areas, para confirmar, rectificar o completar la informacién recogida por otros medios.

Encuesta

Realizacion de entrevistas personales con base en una guia de preguntas elaborada

previamente. Puede utilizarse un cuestionario, con el fin de que las entrevistas sean

Péagina 68 de 132



homogéneas. Es posible realizarlas individual o colectivamente. Puede recabarse
informacion de clientes, usuarios, prestadores de servicios y proveedores que

interactuan con la organizacion.

Cuestionarios

Constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separadas
por apartados especificos. Este medio permite ahorrar recursos y tiempo; sin embargo,
la calidad de la informacién que se obtenga dependerd de su estructura y forma de
presentacion. Todo cuestionario debe expresar el motivo de su preparacion; procurar
que las preguntas sean claras, concisas, con un orden logico, redacciéon comprensible y

facilidad de respuesta.

Entrevista

Consiste en celebrar reuniones individuales o grupales donde se interroga de manera
orientada a los participantes para obtener informacién. Es quiza la técnica mas utilizada
y la que brinda informacién mas completa y precisa, pues se tiene contacto directo con
el entrevistado y se puede percibir actitudes y recibir comentarios. Se debe tener claro el
objetivo, por lo que se recomienda preparar una guia de entrevista con los principales

puntos que se desea captar y asi verificar que se ha obtenido la informacién requerida.

6.4.2.5 ANALISIS DE LA INFORMACION

En esta fase se revisa la informacion o los grupos de datos que se captaron, con el fin
de percibir sus caracteristicas esenciales, la interdependencia de sus factores y las

prioridades para su tratamiento.
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Después de estudiar y ordenar la informacion, debe especificarse si cubre los criterios
de validez necesarios para su procesamiento; en caso negativo, tiene que volverse a

solicitar.

Una vez que se disponga de una base de informacion confiable, debe perfilarse segun el
uso que se le dara. Para ello, es recomendable preparar un cuadro que concentre en
una columna los resultados clave obtenidos y en otra las observaciones que se estimen
viables, con el fin de subsanar posibles deficiencias y elevar el desempefio de la

organizacion.

6.4.2.6 PREPARACION DEL PROYECTO DE MANUAL

Como resultado del analisis, y una vez que se cuenta con toda la informacién del
manual, es necesario que todos los elementos se combinen en una labor de sintesis

para formar un documento integrado.

Para tal efecto, el responsable del proyecto debe convocar a todos los miembros del o
de los equipos de trabajo para revisar el contenido y la presentacion de cada apartado.
El equipo técnico debe reunirse las veces que sea necesario para compaginar e integrar
el proyecto final del manual, hasta que exista el consenso general de que los resultados

satisfacen técnicamente los requisitos preestablecidos.

6.4.2.7 FORMULACION DE RECOMENDACIONES

Las conclusiones y observaciones deben ahora transformarse en propuestas
especificas, es decir, en recomendaciones. Este trabajo se efectia siguiendo, en
términos generales, una sola linea de pensamiento, integrando diferentes criterios. La
seleccion de estas recomendaciones debe hacerse de entre las mas viables, tomando
en cuenta las ventajas y limitaciones que pueden derivarse de su implantacion. Los tipos
de recomendaciones pueden ser: de mantenimiento, de eliminacién, de adicién, de

combinacion, de fusién, de modificacién, de simplificaciéon y de intercambio.
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6.4.2.8 ELABORACION DEL INFORME

Los resultados del estudio deben incluirse en un informe, donde se expongan las
razones que llevaron a obtenerlos y se incorpore la informacion estratégica del proyecto

para que el nivel directivo tome decisiones oportuna y correctamente.

Es necesario presentar el informe en forma detallada y con un lenguaje exento de

tecnicismos, que conste de los siguientes elementos:

o Introduccién: resumen del propdsito, enfoque, limitaciones y plan de trabajo
o Parte principal: se anotan los hechos, argumentos y justificaciones
o Conclusiones y recomendaciones

o Apéndices o anexos: graficas, cuadros y demdas instrumentos de andlisis
administrativo que se consideren elementos auxiliares para apoyar la propuesta y

recomendaciones

6.4.2.9 PRESENTACION DEL MANUAL PARA SU APROBACION

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado debe
someterlo a la aprobacién de las instancias procedentes, para lo cual debe revisar la
documentacion por Ultima vez con su equipo de trabajo y entregar los resultados

obtenidos:
A los niveles directivos

Esta presentacion debe partir de un resumen derivado del informe, para que en caso de
ser analizado, ocupe un tiempo minimo que deje un lapso adicional para explicaciones e

intercambio de opiniones.
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A otros niveles jerarquicos

La difusion entre los niveles departamentales, de oficina o de é&rea, puede basarse
también en el documento sintesis, aunque siempre se tratara de hacerlo en la forma méas
accesible posible para facilitar su comprension. Servira para fortalecer el compromiso
entre todas las partes involucradas, elemento fundamental en el posterior seguimiento y

evaluacion de las actividades.

6.4.2.10 IMPLANTACION DEL MANUAL

El momento de la implantacion es crucial ya que las propuestas y recomendaciones se
traducen en acciones especificas. Debe ser lo més acertada posible para poder corregir
oportunamente los errores observados durante este proceso y estar acorde con las

necesidades especificas de la organizacion.

La seleccion del método para implantar los manuales administrativos se relaciona

estrechamente con elementos de estructura, y pueden ser los siguientes:

Método instantaneo

Es el mas utilizado; se adopta cuando la organizacion es nueva, existe una normatividad
y no implica un nimero amplio de unidades administrativas. Es relativamente sencillo; no
implica un gran volumen de funciones, sistemas u operaciones, 0 Si en la organizacion

existe una sodlida infraestructura administrativa.

Método del proyecto piloto

La aplicacion del manual se hace en una parte de la organizacion, con el fin de medir los
resultados, lo que permite realizar cambios en una escala reducida, llevando a cabo

cuantas pruebas fuesen necesarias para determinar la viabilidad de las propuestas.
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Método de implantacion en paralelo

Toma en cuenta la operacion simultanea tanto de las condiciones tradicionales como de
las que van a implantarse; esto permite efectuar cambios sin crear problemas, ya que las

nuevas condiciones accionan libremente antes de que se suspendan las anteriores.

Método de implantacion parcial

Consiste en seleccionar una parte o areas especificas de la organizacion para introducir
los cambios sin causar grandes alteraciones y dar el siguiente paso s6lo cuando se haya

consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controlado.

Combinacién de métodos

Es el empleo de mas de un método para implantar un manual en funcion de sus

requerimientos técnicos.

6.4.2.11 REVISION Y ACTUALIZACION

Ya que la utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de su
informacion, y considerando que las operaciones de una organizacion se transforman,

es necesario actualizarlos permanentemente por medio de revisiones periodicas.

El valor de un manual y en especial es de procedimientos, depende de la validez de su
informacion, por lo que es indispensable mantenerlo al corriente cuando las

circunstancias hayan cambiado.

Si existe otro procedimiento o método mejor para realizar las operaciones, se propondra
la modificacion al area encargada de elaborar el manual, pero independientemente de
esto, se recomienda revisar los manuales cada dos afios para que no pierdan su

actualidad.
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Una vez revisada la teoria y el marco conceptual sobre las organizaciones, los sistemas,
los procedimientos, el desarrollo de estudios organizacionales y los manuales de
procedimientos, podemos presentar la propuesta de manual de procedimientos para la

Coordinacion de la Maestria en Administracion.

Reconociendo los distintos tipos de metodologias para elaborar manuales de
procedimientos, y tomando en cuenta que no existe una forma Unica o generalmente
aceptada para desarrollarlos, se adaptar4 a este documento un modelo de manual de
acuerdo a las caracteristicas y necesidades de esta Coordinacion, con pleno
conocimiento y conviccion de que todo trabajo siempre es perfectible, y con el anhelo de
que éste sea el comienzo de un proyecto mas grande y elaborado que sea del beneficio
de la comunidad de la Division de Estudios de Posgrado (DEP).

Se incluyen en esta propuesta de manual tres procedimientos que considero son
sustanciales y que tienen un alto grado de importancia para el quehacer diario de la
Coordinacion y de la DEP debido a que involucran distintas areas o departamentos y
gue son llevadas a cabo en gran parte por los alumnos, para quienes este documento
tendra mayor utilidad. Estos procedimientos son: la admision de aspirantes, la validacion
de inscripcion para alumnos de nuevo ingreso y la inscripcion de alumnos al Examen

General de Conocimientos.
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1. INTRODUCCION

Coordinar una maestria en la Universidad Nacional Autbnoma de México, la
institucion educativa mas grande e importante del pais y de América Latina, no es
una tarea sencilla. Implica realizar un sinnimero de actividades que conllevan
también una gran responsabilidad. Llevar a cabo esto de manera exitosa sin

contar con un manual de procedimientos a la mano, no facilita la tarea.

Por lo anterior, es de primera necesidad contar con un instrumento actualizado de
informacion donde se describan las operaciones requeridas para realizar algunas
de las funciones principales, facilitando asi el logro de los objetivos y contribuir a la
orientacion del personal adscrito a esta area sobre la correcta ejecucién de las
actividades encomendadas. La elaboracion de este manual de procedimientos

pretende ayudar a lograr ese proposito.

En este documento se desarrollan tres procedimientos que son fundamentales en
el quehacer semestral de una coordinacién académica de la Divisidn de Estudios
de Posgrado (DEP) de la Facultad de Contaduria y Administracion (FCA):
admision de aspirantes a la maestria, validacion de inscripcion semestral de

alumnos e inscripcion de alumnos al Examen General de Conocimientos.

Conviene hacer notar que estas actividades son realizadas por la mayoria de las
coordinaciones de la DEP (especialidades, maestrias y doctorado), por lo que su
ambito de aplicacién es amplio. Por lo mismo, mantenerlo actualizado es una tarea
fundamental, ya que s6lo asi lograra mantener su utilidad y contribuir al correcto

desarrollo de las actividades que aqui se realizan.
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Objetivo general

2.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer un instrumento técnico de informacioén actualizada sobre la sucesién

cronoldgica y secuencial de las operaciones necesarias para realizar algunas de

las funciones o tareas especificas que se realizan en la Coordinacion de las

Maestrias en Administracion (campos de conocimiento: Organizaciones,

Tecnologia y Contribuciones).

Objetivos especificos

Presentar una vision general de la Coordinacion de las Maestrias en

Administracion

Describir las actividades que se llevan a cabo para realizarlas de modo

oportuno y eficiente

Permitir entender mejor el desarrollo de las actividades de rutina

Disminuir las fallas u omisiones y evitar la duplicacién de actividades para

incrementar la productividad

Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al

area y su comprension de las actividades que se realizan

Ser una fuente de consulta para el personal que ya se encuentra laborando

en esa area o labora en otras areas
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1 ADMISION DE ASPIRANTES

3.1.1 Propdsito del procedimiento

Establecer los lineamientos necesarios que se llevan a cabo durante el proceso
semestral de admision a la Maestria en Administracion, desde que la convocatoria

es publicada hasta que se da a conocer la lista de aspirantes aceptados.

3.1.2 Alcance

A nivel interno, este procedimiento involucra a diversas areas de la Division de
Estudios de Posgrado (DEP), como son: coordinacion de Servicios al Alumno,
departamento de Admision, departamento de Contabilidad, coordinaciones
académicas de especialidades, maestrias y doctorado, asi como al Subcomité de

Admision del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.

A nivel externo, este procedimiento involucra a diversas instancias de la UNAM,
como son: la Direccion General de Administracién Escolar a través de la Unidad
de Administracion del Posgrado y la Gaceta UNAM.

3.1.3 Marco juridico

e Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México

e Reglamento General de Estudios de Posgrado
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e Normas operativas del Programa de Posgrado en Ciencias de la

Administraciéon
e Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado

e Convocatoria emitida por el Programa de Posgrado en Ciencias de la

Administracion

3.1.4 Politicas de operacion, normas y lineamientos

a) La convocatoria para participar en el proceso semestral de admisién es
publicada en la Gaceta UNAM la primera semana de abril y de octubre.

b) El horario de atencion en la DEP es de lunes a viernes, de 09:00 a 14:00
horas y de 16:00 a 19:00 horas.

c) Los requisitos para inscribirse en el proceso de admision son:
o Registrarse via Internet en el Registro de Datos para Aspirantes

o Adjuntar la documentacion digitalizada completa en el Registro de Datos

para Aspirantes, que a continuacion se describe:
= Titulo y cédula profesional
= Certificado de estudios de licenciatura (promedio minimo de 8.0)
= Acta de nacimiento

= Constancia de comprension de textos en el idioma inglés expedida por

la UNAM, con vigencia de cinco afos

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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d)

f)

g)

h)

»Constancia de habilidades en el manejo de tecnologias de la
informacion y la comunicacion, expedida por la UNAM, con vigencia de

tres anos
= Clave Unica de Registro de Poblacion
» Curriculum vitae actualizado y con fotografia

»Para aspirantes extranjeros: documento expedido por el Instituto
Nacional de Migracion que acredite su estancia legal en el pais (FMM —

Forma Migratoria Multiple)

Los documentos emitidos en el extranjero deberan ser apostillados o

legalizados en la embajada o consulado de México en el pais de origen

Los aspirantes extranjeros de habla no espafiola deberdn presentar una

constancia de comprensiéon de dicha lengua, expedida por la UNAM

Cualquier documento no expedido en espafiol, debera acompafiarse de su
correspondiente traduccion, elaborada por un perito oficial traductor, y

acompafada de una fotocopia para su cotejo

Los certificados académicos expedidos con escalas y promedios de
calificacion diferentes al 1-10, deberan acompafiarse de una carta de
equivalencia de promedio expedida por la Direccién General de Incorporacion
y Revalidacion de Estudios (DGIRE). La equivalencia de promedio se puede
solicitar personalmente, por correo postal o por correo electrénico ante la
DGIRE. Dado que la expedicion de estos certificados tardan 15 dias habiles,

se recomienda iniciarlos con toda anticipacion.

Las fechas establecidas en la convocatoria, referentes al pre-registro,

entrevista y aplicacion de examenes, son inamovibles.
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i) La entrevista se solicita una vez que el aspirante haya formalizado su

inscripcion en el departamento de Admision.

j) Bajo ninguna circunstancia, y sin excepcion alguna, se recibira documentacion

incompleta o extemporanea.

k) Los tramites de registro al proceso de admisidn deberan ser realizados

exclusivamente por el aspirante.

) Se procedera legalmente contra el aspirante que presente documentacion
alterada o falsificada, ademas de anularse automaticamente su proceso de

admision.

m) El aspirante no debe estar inscrito o cursando otro programa de posgrado en
la UNAM. Ocultar dichos antecedentes causara baja inmediata del aspirante

en el proceso de admision.

n) Si el aspirante no concluye su proceso de admision, se entendera que

renuncia al mismo.

0) La decision tomada por el Subcomité de Admisidén sobre la aceptacién o no

aceptacion del aspirante, es irrevocable e inapelable.

p) Cualquier situacién no prevista en la convocatoria, sera resuelta por el Comité

Académico.
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3.1.5 Descripcion del procedimiento
o Documento(s) de
Etapa | Responsable(s) Actividad(es) _
trabajo
» 1.1 Establece los lineamientos y requisitos de admision que se
° Subcomité de . ]
o L publicardn en la convocatoria y, en su caso, aprueba el
c & Admision ,
© © documento final.
8 ®
S 3
2 2 | Coordinacion _ .
g 9 o 1.2 Publica, en la pagina de Internet de la DEP y en la Gaceta )
- © | de Servicios al ) . L Convocatoria
— UNAM, la convocatoria para ingresar al Proceso de Admision.
Alumno
2.1 Realiza su pre-registro via Internet y adjunta la
documentacion digitalizada que se solicita, en la direccion
electronica que establece la convocatoria.
Aspirante 2.2 Acude personalmente al departamento de Admision para
formalizar su inscripcion.
c
RS
g Nota: cuenta con un dia habil a partir del momento en que
3 ingresa su documentacion para formalizarla.
S
2
9 2.3 Verifica el registro e ingreso de los documentos del
o
S aspirante en la plataforma electrénica. Si se hizo
g correctamente, entrega al aspirante su comprobante de pre-
0 . . - e
o registro. De lo contrario, se le indican las modificaciones que
o
S debe hacer para que el registro quede correcto y completo.
a Comprobante de
£ Departamento _ _
N o ) 3 ] pre-registro y ficha
de Admision 2.4 Pregunta al aspirante cémo desea realizar el pago b ]
ancaria.
correspondiente al Proceso de Admision. Si es con depdsito
bancario o transferencia electronica, se le proporciona una
ficha con los datos necesarios. Si desea realizarlo con tarjeta
de crédito o débito, se le remite al departamento de
Contabilidad.
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Etapa

Responsable(s)

Actividad(es)

Documento(s) de
trabajo

2. Inscripcién al proceso de admision

Departamento
de Contabilidad

2.5 Realiza el cobro correspondiente al Proceso de Admision
por medio de tarjeta de crédito o déhito, y entrega al

aspirante su comprobante de pago (original y copia).

Notas: no son aceptadas tarjetas bancarias de American
Express y bajo ninguna circunstancia, el pago podra ser
reembolsable.

Comprobante de

pago.

2.6 Realiza pago en el banco por medio de depdsito o
transferencia electrénica y recibe comprobante de pago.

Comprobante de

correspondiente para agendar su entrevista.

Aspirante
- pago.
2.7 Entrega al departamento de Admision el comprobante de
pago.
Departamento | 2.8 Recibe comprobante de pago y entrega al aspirante su Comprobante de
de Admision comprobante oficial de inscripcion al Proceso de Admision. inscripcion.
. 3.1 Acude personalmente a su coordinacion académica
Aspirante

3.2 Efectia la entrevista a los aspirantes utilizando un

Omar Chéavez Guerrero

Maria Angélica Raya Sanchez

Adrian Méndez Salvatorio

@ formato-guia para cada uno.
%) Comprobante de
>
< o ) inscripcion al
c o 3.3 Entrega, al finalizar todas las entrevistas, los formatos-
w Coordinaciones 3 o proceso de
o L guia al departamento de Admision. L
Académicas admision y
- ) o ] ] formato-guia de
Nota: para verificar que el aspirante esté oficialmente inscrito i
L ) entrevista.
al Proceso de Admisidn, se le pide mostrar su comprobante
oficial emitido por el departamento de Admision.
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- Documento(s) de
Etapa | Responsable(s) Actividad(es) .
trabajo
Departamento | 4.1 Recibe formatos-guia de entrevista y registra la | Formatos-guia de
de Admision informacién sobre los aspirantes. entrevista.
9 Coordinacion | 4.2 Integra los examenes de admision (evaluacion
é de Servicios al | psicométrica y examen de conocimientos) y coordina su
'8 Alumno aplicacion en las instalaciones de la DEP.
i
QZ
) 4.3 Presenta los examenes de admision en las instalaciones i
Aspirante ) ) Examenes.
de la DEP, en las fechas establecidas en la convocatoria.
5.1 Envia las hojas de respuesta al Centro de Informatica de
Coordinacion | la FCA para obtener los resultados. Hojas de respuesta
de Servicios al y concentrado de
Alumno 5.2 Integra los resultados de los examenes de admision y de resultados.
la entrevista.
(%]
3
8 » 5.3 Analiza los resultados obtenidos por los aspirantes y
= Subcomité de ) o ) ) Concentrado de
7 L determina, de acuerdo a criterios previamente establecidos,
& Admision ) _ resultados.
o gué aspirantes son aceptados.

Coordinacion
de Servicios al

Alumno

5.4 Publica la lista de los aspirantes aceptados en la pagina
de Internet de la DEP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lista de aspirantes

aceptados.
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3.1.6 Diagrama de flujo

Subcomité de Coordinacion de i Departamento de Departamento de Coordinaciones
o - spirante o . P
Admision Servicios al Alumno Admision Contabilidad Académicas
Inicio
Establece
lineamientos de \l,
admision y
aprueba Publica
convocatoria convocatoria en \l/
la pagina de
Internet
Realiza pre-
registro e ingresa
documentos en
la plataforma
Acude al
departamento de
Admisién para
formalizar
inscripcion
¢ Registro
% completo?
No
Entrega al
aspirante el
\1/ comprobante de
pre-reqistro
Tarjeta
hancaria
¢Forma de
pago? \l/
Depésito o
| transferencia
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Subcomité de
Admision

Coordinacion de
Servicios al Alumno

Aspirante

Departamento de
Admision

Departamento de
Contabilidad

Coordinaciones
Académicas

!

Realiza pago
en el bancoy
recibe
comprobante

Proporciona ficha
para hacer
depésito bancario
o transferencia
electrénica

Realiza cobro 'y
entrega
comprobante de
pago al aspirante

Entrega
comprobante de
pago al
departamento de
Admision

v

Recibe
comprobante de
pago y entrega al

aspirante su
comprobante oficial
de inscripcion

L

v

Acude a su

coordinacion
para agendar
su entrevista

v

Realiza
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de Admisién

Elaborb6:

Omar Chavez Guerrero

Revisé:
Maria Angélica Raya Sanchez

Autorizo:
Adrian Méndez Salvatorio

Pagina 89 de 132




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de la Maestria en Administracion

Fecha Mayo de 2013

1.- Procedimiento para la admision de aspirantes

Pagina | 15 | de | 41

Subcomité de
Admision

Coordinacion de
Servicios al Alumno

. Departamento de
Aspirante .
Admision

Departamento de Coordinaciones
Contabilidad Académicas

Recibe formato

v

Integra los
examenes de
admision y

de entrevista 'y
registra la
informacion

coordina su
aplicacion

v

Presenta los
examenes de
admision en la

DEP

v

Envia hojas de -
respuesta al
CIFCA para

obtener resultados

—

Integra
resultados de
examenes y

v

entrevista

Analiza los

resultados y
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los aceptados

l\_/_

v
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resultados en
la pagina de
Internet

Fin

Elaborb6:

Omar Chavez Guerrero

Revisé:
Maria Angélica Raya Sanchez

Autorizo:
Adrian Méndez Salvatorio

Pagina 90 de 132




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha Mayo de 2013
Coordinacion de la Maestria en Administracion

2.- Procedimiento para la validacion de inscripcion

) Pagina | 16 | de | 41
para alumnos de nuevo ingreso

3.2 VALIDACION DE INSCRIPCION PARA ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

3.2.1 Propdsito del procedimiento

Establecer las actividades que se llevan a cabo durante el proceso de validacion
de inscripcibn para los alumnos de nuevo ingreso de la Maestria en
Administracion, desde que realizan su inscripcidon via Internet y hasta que se
recibe su comprobante oficial de inscripcion en la coordinacion académica a la que

corresponde.

3.2.2 Alcance

A nivel interno, este procedimiento involucra al departamento de Administracion
Escolar, departamento de Contabilidad y coordinaciones académicas de

especialidades, maestrias y doctorado.

A nivel externo, este procedimiento involucra a instancias de la UNAM, como son:
la Direccién General de Administracién Escolar (DGAE) a través de la Unidad de
Administracion del Posgrado (UAP) y la Gaceta UNAM.

3.2.3 Marco juridico

e Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México

e Reglamento General de Estudios de Posgrado

e Normas operativas del Programa de Posgrado en Ciencias de la

Administracion
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e Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado

3.2.4 Politicas de operacion, normas y lineamientos

a)

b)

d)

e)

f)

La validacion de inscripcién al posgrado debe realizarse cada semestre,
durante el tiempo que el alumno se encuentre cursando asignaturas de la
Maestria. Tanto los alumnos de nuevo ingreso como de reingreso deben

someterse a este procedimiento.

La inscripcion que realiza el alumno se hace siempre en la pagina de Internet
de la UAP, en fechas que establecen tanto la misma UAP como el

departamento de Administracion Escolar de la DEP.

Las inscripciones son de manera escalonada, en fechas especificas de
acuerdo al programa de posgrado al que pertenezca el alumno, con el objetivo
de que el proceso de inscripcién sea mas ordenado y que los sistemas o redes

no se saturen.

El alumno que no se inscriba en las fechas establecidas no podra cursar el

semestre en curso.

Validar la inscripcién es un requisito indispensable para quedar formalmente
inscrito en el programa de posgrado ante la UAP. De no realizarlo, el alumno
no aparecera en las actas de calificacién al final del semestre y tendra que

realizar tramites posteriores de regularizacion.

La validacion de inscripcion se realiza también en fechas establecidas por el
departamento de Administracion Escolar de la DEP, y el alumno debera

hacerla en la coordinacion de su maestria correspondiente.
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g) Los requisitos para que los alumnos de nuevo ingreso puedan validar su

inscripcion al semestre en curso son:

= Entregar los comprobantes de inscripcion firmados por el Tutor

Generacional (dos originales y una copia)

= Entregar el comprobante de pago de las asignaturas e inscripcion

semestral (original y copia)

= Entregar su Curriculum Vitae Unico (CVU) registrado en la pagina de
Internet del CONACYT (Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia)

www.conacyt.mx
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3.2.5 Descripcion del procedimiento

Documento(s) de

Etapa | Responsable(s) Actividad(es) .
trabajo
1.1 Imprime y entrega los comprobantes de inscripcién de los
Departamento | alumnos a las coordinaciones académicas a los que
Comprobantes
de correspondan. o
o y originales de
Administracion ) L
. inscripcion.
Escolar Nota: entrega dos comprobantes originales por cada alumno,
con el sello del departamento.
1.2 Imprime y entrega a las coordinaciones académicas las
Departamento | fichas bancarias para los alumnos que deseen realizar el pago

1. Preparacion de documentacién previa

de Contabilidad

correspondiente a inscripcion semestral y materias a cursar

por medio de depdsito o transferencia electronica.

Fichas bancarias

Coordinaciones

académicas

1.3 Recibe de Administracion Escolar los comprobantes de
inscripcion de los alumnos, y de Contabilidad las fichas
bancarias, para ser entregadas cuando los alumnos acudan a

realizar su proceso de validacion.

Comprobantes de
inscripcion y fichas

bancarias.

2. Cumplimiento de requisitos

Alumno

2.1 Acude a su coordinacion académica correspondiente para
recoger sus dos comprobantes originales de inscripcion y los

firma.

2.2 Si desea realizar el pago correspondiente a la inscripcién y
asignaturas a cursar por medio de depdsito bancario o
transferencia electrdnica, solicita a la coordinacién la ficha con
los datos necesarios. En caso de hacerlo con tarjeta de débito

o crédito, debe acudir al departamento de Contabilidad.

2.3 Acude con su Tutor Generacional (previamente asignado
por la coordinacion académica correspondiente) para que
firme sus comprobantes de inscripcion. Una vez firmados,

debe sacar una copia fotostatica.

Comprobantes de
inscripcion y fichas

bancarias.
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Etapa | Responsable(s) Actividad(es)

Documento(s) de
trabajo

2.4 Registra su CVU en la pagina de Internet del CONACYT y

lo imprime.

Comprobantes de
inscripcion, CVU

comprobantes y entrega uno de los originales al alumno como

;4 2.5 Realiza el pago correspondiente a la inscripcion y a las
= Alumno . o . de CONACYTYy
b asignaturas que cursara. Si lo realiza en el banco, guarda el
2 ) ) comprobante de
@ comprobante de pago y lo fotocopia. Si desea hacerlo con
o . - -~ pago.
3 tarjeta de crédito o débito, acude al departamento de
£ Contabilidad.
(0]
E 2.6 Realiza el cobro correspondiente por medio de tarjeta de
Qo
IS crédito o débito, y entrega al alumno su comprobante de pago
]
o Departamento | (original y copia). Comprobante de
N
de Contabilidad pago.
Nota: no son aceptadas tarjetas bancarias de American
Express y el pago no podra ser reembolsable.
3.1 Entrega en su coordinacion correspondiente los | Comprobantes de
comprobantes de inscripcion firmados por el Tutor inscripcion, CVU
§ Alumno Generacional (los dos originales y una copia), una copia del de CONACYTYy
c
g CVU de CONACYT y el comprobante de pago de inscripciony | comprobantes de
§ materias a cursar (original y copia). pago.
©
S
© 3.2 Recibe de los alumnos los documentos requeridos. Si | Comprobantes de
[@2]
g o estan incompletos o incorrectos, indica qué falta o qué hay | inscripcién, CVU
c Coordinaciones ] ) o o
w o que corregir, de lo contrario, autoriza inscripcién, sella los de CONACYTYy
) académicas

comprobante de

Coordinaciones
académicas 4.2 Envia al departamento de Administracion Escolar los

comprobantes originales de inscripcion de los alumnos,

4. Validacién de
inscripcion

firmados y sellados.

comprobante oficial de validacion. pago.
4.1 Envia en una relacion los comprobantes originales de
pago de los alumnos al departamento de Contabilidad.
Comprobantes

originales de pago

y de inscripcion.
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. Documento(s) de
Etapa | Responsable(s) Actividad(es) .
trabajo
4.3 Recibe de las coordinaciones académicas los
o Comprobantes de
Departamento | comprobantes originales de pago de los alumnos. )
- pago y registro
de Contabilidad
c ) ) contable.
© 4.4 Elabora el registro contable correspondiente.
g
3]
2 45 Recibe de las coordinaciones académicas los
3 comprobantes originales de inscripcién de los alumnos.
c
0 Departamento
Q i} . Comprobantes de
S de 4.6 Envia a la UAP, con oficio, los comprobantes de los | oL .
3 o . . . ) L inscripcion y oficio
S Administracién | alumnos para que se registre oficialmente su inscripcion al 2 UAP
. ara la .
~ Escolar semestre en curso. P
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Omar Chavez Guerrero Maria Angélica Raya Sanchez Adrian Méndez Salvatorio

Pagina 96 de 132




MANUAL DE PROCED

IMIENTOS

Coordinacion de la Maestria en Administracion

Fecha

Mayo de 2013

2.- Procedimiento para la validacion de inscripcion
para alumnos de nuevo ingreso

Pagina | 22 | de | 41

3.2.6 Diagrama de flujo

Departamento de
Administracién Escolar

Departamento de Contabilidad

Coordinaciones académicas

Alumno

Inicio

Imprime y entrega los
comprobantes
originales de
inscripcion de alumnos
a las coordinaciones

A 4

Imprime y entrega a
las coordinaciones las
fichas bancarias para
que alumnos realicen
paao de materias

Tarjeta
bancaria

3

Recibe de
Administracion
Escolar los
comprobantes y de
Contabilidad las
fichas

3

Acude a su
coordinacién para
recoger sus
comprobantes de
inscripcion

¢Forma
de pago?

l

Realiza cobroy
entrega al alumno su
comprobante de

pago

Depdsito o

transferencia

v

Proporciona ficha
para hacer dep6sito
bancario o
transferencia
electronica

—¢

Realiza pago en
el banco y recibe
comprobante
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Departamento de . S ;
Departamento de Contabilidad Coordinaciones académicas Alumno

Administracién Escolar

©

Fotocopia el
comprobante
original de pago

'

Acude con su Tutor
Generacional para que
firme sus comprobantes

de inscripcion y saca
una fotocopia

'

Registra su CVU en la

pagina de Internet del

CONACYT e imprime
un ejemplar

¢Documentos
completos?

Entrega en su
coordinacion los
comprobantes de

inscripcion firmados,
comprobante de pago y
CVU de CONACYT
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Departamento de . S ;
Departamento de Contabilidad Coordinaciones académicas Alumno

Administracién Escolar

©

Autoriza inscripcion,
sella comprobantes -l

y entrega un original
al alumno como

comprobante oficial

v

Recibe
comprobante
oficial de
validacion

v

Entrega los
¢ comprobantes de
pago originales de los
Recibe alumnos al
comprobantes de departamento de
pago para realizar Contahilidad

Sus registros
contables

v

Entrega comprobantes

v

Recibe
comprobantes de
inscripcion y los
envia a la UAP para
que sea oficial la
validacion del
alumno

Fin

originales de
inscripcion de los
alumnos a
Administracion Escolar
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3.3 INSCRIPCION DE ALUMNOS AL EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

3.3.1 Propdsito del procedimiento

Establecer los lineamientos necesarios para que los alumnos se inscriban al Examen
General de Conocimientos (EGC), para obtener el grado de Maestro(a) en
Administracion, desde que el Programa de Posgrado emite la convocatoria en su pagina
de Internet, y hasta que el alumno(a) queda formalmente inscrito a esa opcion de

titulacion.

3.3.2 Alcance

A nivel interno, este procedimiento involucra al departamento de Administracion Escolar,
departamento de Contabilidad, coordinaciones académicas de especialidades, maestrias

y doctorado y departamento de Grados Académicos.

A nivel externo, este procedimiento involucra a instancias de la UNAM, como son: la
Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) a través de la Unidad de

Administracion del Posgrado (UAP).

3.3.3 Marco juridico

e Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México
¢ Reglamento General de Estudios de Posgrado

¢ Normas operativas del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administraciéon

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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e Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado

e Convocatoria emitida por el Programa de Posgrado en Ciencias de la

Administracion

3.3.4 Politicas de operacion, normas y lineamientos

a) La convocatoria para obtener el grado de Maestro(a) en Administracion es publicada
anualmente por el Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion, a traves
del departamento de Grados Académicos de la DEP, en la pagina de Internet

www.posgrado.fca.unam.mx
b) Los requisitos para que un alumno pueda inscribirse a esta opcion de titulacién son:

o Haber concluido el 100% de los créditos y demas requisitos establecidos en su

plan de estudios
o Cumplir con la documentacion, costo y fechas establecidas por la convocatoria

o Contar con la revision de estudios expedida por la UAP, a través del
departamento de Administracion Escolar, en la que aparezca la leyenda “Adeuda

la presentacion del Examen General de Conocimientos”.

o Entregar el CVU de CONACYT actualizado (para alumnos que ingresaron a

partir del afio 2008) en la coordinacion académica correspondiente.

o Cubrir el monto de inscripcion ($5,000.00) en el departamento de Contabilidad.

Podra realizarse Unicamente con tarjeta de crédito o débito (excepto American

Express).
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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c) La documentacién que el alumno debera entregar en el departamento de Grados

Académicos para inscribirse a esta opcion de titulacion son:

o Portada del CVU de CONACYT con el visto bueno de la coordinacion académica

correspondiente (www.conacyt.mx).

o Original y fotocopia de la solicitud de inscripcion al EGC (se imprime en la pagina

de Internet).

o Dos fotocopias de la revisibn de estudios, emitida por la UAP, a través del

departamento de Administracion Escolar de la DEP.

o Fotocopia de la cédula de licenciatura tamafio original por ambos lados, en la

misma pagina, en la parte superior de la hoja en sentido vertical.

o Constancia digitalizada de no adeudos de bibliotecas solicitada en la pagina
(http://132.248.67.170:8080/cartas/)

o Solicitud para el tramite de examen de grado de maestria (se llena e imprime en
la pagina http://132.248.246.65/tesigrado/acceso.cfm) firmada, y escribir la fecha

gue aparece en la constancia de no adeudos digitalizada.

o Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en tamafio carta,
ampliada al 200% en sentido horizontal. La CURP se obtiene en la pagina de

Internet de la Secretaria de Gobernacién (http://consultas.curp.gob.mx/CurpSp/)
o Fotocopia del acta de nacimiento en tamafo carta

o Original y fotocopia de la hoja de actualizacion de datos del alumno, firmada, que
se obtiene en la pagina (www.uap.unam.mx). Para realizar este tramite es

necesario contar con la revision de estudios.
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o Cinco fotografias tamafio infantil, de frente, blanco y negro, con retoque, fondo
blanco y en papel mate ILFORD o KENFORD.

o Formato de solicitud de cédula de grado, impreso por ambos lados en una sola
hoja, debidamente llenado a mano y firmado, con una de las fotografias infantiles

solicitadas anteriormente.

o Comprobante de pago de inscripcion al EGC, expedido por el departamento de
Contabilidad de la DEP.

o En caso de ser extranjero, llenar la carta de renuncia a la cédula de grado (el

formato esta disponible en la pagina de Internet de la DEP)

o Seis fotografias recientes, tamafio titulo ovaladas (6x9 cm.), con las siguientes

caracteristicas:

= Impresas en papel mate ILFROD o KENFORD, no brillante, con retoque,

fondo gris claro y en blanco y negro.

= E|tamafo de la cara deberd medir 3.5 x 5 cm.

= Rostro serio, frente y orejas descubiertas

= No se admitirdn fotografias digitales, instantaneas, autoadheribles ni

plastificadas
d) Consideraciones finales:

o El incumplimiento de alguno de los requisitos o condiciones de la convocatoria,
asi como cualquier irregularidad al momento del examen, traera como
consecuencia la suspension del tramite, independientemente de la fase o etapa

€n que se encuentre.
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La UNAM se reserva el derecho de verificar, sin excepcion alguna y en cualquier

momento, la identidad de los alumnos y la validez de los documentos exhibidos.

La UNAM no hara devolucion de los pagos recibidos en ningin caso, siendo
responsabilidad del alumno realizarlos correctamente y complementar el tramite

dentro de las fechas establecidas en la convocatoria.

Seran invélidos los pagos emitidos para otros concursos o realizados fuera del
plazo establecido en la convocatoria.

Los alumnos que hayan sido beneficiaros de una beca no podran optar por el
EGC como opcién de titulacion.

El resultado que emita el Comité Académico del Programa de Posgrado en
Ciencias de la Administracién sera “Aprobado” o “Suspendido”, y tendra caracter

de inapelable.
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3.3.5 Descripcion del procedimiento

Documento(s) de

Administracién

alumno y oficio.

Etapa | Responsable(s) Actividad(es) .
trabajo
©
c =
-8 % Departamento | 1.1 Publica en la pagina de Internet de la DEP la convocatoria
It
L § de Grados para inscribirse al Examen General de Conocimientos para Convocatoria.
Q0
g § Académicos obtener el grado de maestro(a) en Administracion.
- o
©
2.1 Imprime y llena la solicitud de inscripcion al EGC,
» disponible en la pagina de Internet de la DEP. Una vez llenada,
o
S sacar una fotocopia. .
2 Solicitud de
2 Alumno ) L
P o N y inscripcion.
© 2.2 Solicita en el departamento de Administracion Escolar su
c
:g revision de estudios, emitida por la UAP, si no cuenta con ella
3 o si fue emitida hace mas de seis meses.
>
S 2.3 Envia el expediente de documentos del alumno a la UAP
g Departamento | con oficio para solicitar la emisién de la revision de estudios, e
g de indica a éste la fecha aproximada para recogerla ahi. Expediente del
c
o
o
I3

Omar Chavez Guerrero

Maria Angélica Raya Sanchez

Adrian Méndez Salvatorio

Escolar Nota: la expedicion de este documento puede tardar hasta

cuatro semanas.

3.1 Imprime su constancia digitalizada de no adeudos de
» bibliotecas.
8
< .
g o _ . o Constancia de no
5 3.2 Llena, imprime y firma su solicitud para el tramite de
o i . adeudo de
S examen de grado de maestria (escribe la fecha que aparece o
o ) bibliotecas y
° Alumno en la constancia de no adeudos). B
= solicitud para el
0
S _ B _ tramite de examen
0 3.3 Si es alumno generacion 2008 en adelante, registra su
2 o S de grado.
o CVU en la pagina de Internet del CONACYT, imprime la
o portada de éste y acude a su coordinacién académica

correspondiente para que le den el visto bueno al documento.
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. Documento(s) de
Etapa | Responsable(s) Actividad(es) _
trabajo
[%2]
S £
% g Coordinaciones | 3.4 Reciben del alumno la portada del CVU de CONACYT Yy la CVU de
qg)- 3 académicas sellan para dar el visto bueno al documento. CONACYT.
xS
@ 3
3.5 Saca una fotocopia de la cédula de licenciatura, tamafio
original, ambos lados en la misma pagina, en la parte superior
de la hoja, sentido vertical.
3.6 Obtiene e imprime su CURP de la pagina de Internet de
la Secretaria de Gobernacién, y la fotocopia en tamafio carta,
ampliada al 200%, en sentido horizontal.
3.7 Fotocopia su acta de nacimiento en tamafio carta.
5 3.8 Saca seis fotografias recientes tamafio titulo ovaladas, o
c ] ) Fotocopia cédula
GE) impresas en papel mate, con retoque, fondo gris claro y en ) )
5 . i de licenciatura,
o blanco y negro (el tamafio de la cara debe medir 3.5x5 cm.), )
S ) ) ) CURP, fotocopia
° rostro serio, frente y orejas descubiertas. o
S Alumno acta de nacimiento,
c
h=t . 3 . . solicitud de cédula
° 3.9 Saca cinco fotografias tamafio infantil, de frente, blanco y o
Q2 de grado y revision
=4 negro, con retoque, fondo blanco y en papel mate. )
o} de estudios.
04
@ 3.10 Imprime y llena el formato de solicitud de cédula de
grado, impreso por ambo lados en una sola hoja, y pega una
de las cinco fotografias infantiles en el recuadro
correspondiente.
Nota: en caso de ser extranjero, imprime y llena la carta de
renuncia a la cédula de grado.
3.11 Acude al departamento de Administracion Escolar para
recoger la revision de estudios.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Documento(s) de

Etapa Responsable(s) Actividad(es) .
trabajo
c [}
s S Departamento L .
S < 3.12 Entrega al alumno la revision de estudios, en la que L
5 2 de B Revision de
5 g o y debe aparecer la leyenda “Adeuda la presentacion del )
o O Administracion o estudios.
g S Examen General de Conocimientos”.
° Escolar
M o
4.1 Imprime, firma y fotocopia la hoja de actualizacion de
datos, disponible en la pagina de Internet de la UAP. Hoja de
Alumno actualizacion de
° 4.2 Acude al departamento de Contabilidad para realizar el datos.
§ pago correspondiente a la inscripcion al EGC.
<
4.3 Realiza el cobro correspondiente por la inscripcion al
Departamento ] ] o . Comprobante de
N EGC, por medio de tarjeta de crédito o débito, y entrega al
de Contabilidad o ) pago.
alumno su comprobante de pago (original y copia).
5.1 ReuUne todos los documentos requeridos en la y
) Documentacion
Alumno convocatoria y los entrega en el departamento de Grados .
o o ) L requerida.
Académicos, para finalizar su inscripcion al EGC.
8
Q2
2 5.2 Recibe toda la documentacion solicitada en la
% convocatoria y, en caso de estar completa y correcta, 5
o o ] o Documentacion
5 Departamento | entrega al alumno su comprobante oficial de inscripcion al )
@ o 3 requerida y
= de Grados EGC, de lo contrario, indica al alumno qué documentos .
s o i comprobante oficial
Académicos faltan o estan mal llenados. o
de inscripcion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexo A: Glosario

Actualizacion: puesta al dia de algo que se ha quedado atrasado; renovacion o

modernizacion.

Alumno: discipulo respecto de su maestro, de la materia que esta aprendiendo o de la

escuela, clase, colegio o universidad donde estudia.

Asignatura: cada una de las materias que se ensefian en un centro docente o de que

consta una carrera o plan de estudios.

Aspirante: persona que participa en el proceso de admisién con el objetivo de ser

admitida en la Maestria.

Cédula: papel o documento en que se hace constar una deuda, una obligaciéon o

cualquier informacién de este tipo.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP): cddigo alfanumérico Gnico de
identidad de 18 caracteres, utilizado para identificar oficialmente tanto a residentes como

a ciudadanos de todo el pais.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT): organismo publico
descentralizado del gobierno federal mexicano, dedicado a promover y estimular el
desarrollo de la ciencia y la tecnologia en el pais. Tiene la responsabilidad oficial de

elaborar las politicas de ciencia y tecnologia nacionales.

Convocatoria: anuncio o0 escrito con que se convoca;, citacion.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Omar Chavez Guerrero Maria Angélica Raya Sanchez Adrian Méndez Salvatorio
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Curriculum Vitae Unico (CVU): documento electronico disponible en la péagina de
Internet del CONACYT en el que los alumnos del posgrado registran sus conocimientos,

estudios, experiencia profesional, docente y laboral, habilidades, destrezas, etc.

Entrevista: conversacion o serie de preguntas y respuestas que entablan los aspirantes
con el Coordinador(a) de la Maestria a la que quieren ingresar, con el propoésito de

conocer sus antecedentes personales, académicos y profesionales.

Examen de conocimientos: prueba escrita que se compone de cinco apartados
(administracién, contabilidad, matematicas, derecho y economia), y que tiene como

objetivo medir el nivel de conocimientos de los aspirantes.

Evaluacion psicométrica: conocido anteriormente como examen de habilidades; es
una prueba para conocer aptitudes y actitudes (razonamiento abstracto, verbal,

matematico, comprension lectora, entre otras) de los aspirantes a la Maestria.

Factura: recibo donde se detallan los géneros vendidos o los servicios prestados y su

precio, que se ofrece al cliente como justificante del pago realizado.
Grado: titulo de graduacion.
Graduacion: concesion u obtencion de un grado académico.

Proceso de admision: serie de fases (evaluacion psicométrica, examen de
conocimientos, entrevista y resultados) que un aspirante a la Maestria debe atravesar y
aprobar con el objetivo de ser aceptado como alumno.

Elabora: Reviso: Autorizd:
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Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion: plan de estudio de
posgrado de la UNAM, orientado a las ciencias administrativas y contables. Se compone
del Doctorado en Ciencias de la Administracion y las Maestrias en Administracion,
Finanzas, Auditoria, Informatica Administrativa y Alta Direccién. Participan en él, la
Facultad de Contaduria y Administracion, la Facultad de Quimica, el Instituto de
Investigaciones Sociales, el Instituto de Investigaciones Juridicas, la Facultad de

Estudios Superiores Cuautitlan y la Facultad de Estudios Superiores Zaragoza.

Revision: examen cuidadoso de una cosa; sometimiento de una cosa a un Nnuevo

examen para corregirla, repararla o comprobar su funcionamiento y validez.
Semestral: espacio o periodo de tiempo que dura seis meses.

Subcomité de Admision: grupo de académicos de las entidades participantes del
Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion, y nombrados por el H. Comité

Académico del mismo, que determina la aceptacion o no de los aspirantes.

Transferencia: operacion por la que se transfiere una cantidad de una cuenta bancaria

a otra.

Tutor Generacional: académico de tiempo completo de la Facultad de Contaduria y
Administracion, que es asignado para orientar y aconsejar a los alumnos del posgrado
sobre diversos aspectos como asignaturas, programas de becas y movilidad, opciones

de titulacion, etc., durante el tiempo que éstos se encuentren cursando la maestria.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Omar Chavez Guerrero Maria Angélica Raya Sanchez Adrian Méndez Salvatorio
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La elaboracion de este documento tiene como resultado un manual de procedimientos
en el cual se describen tres de las actividades principales que se llevan a cabo en la
Coordinacion de la Maestria en Administracién. Se convierte, ademas, en una fuente de
consulta que puede ser utilizada por cualquier persona que esté involucrada con las
actividades académico-administrativas que se realizan en la Division de Estudios de
Posgrado (DEP) o por personas que simplemente estén interesadas en conocer cémo
se desarrolla el quehacer diario en esa éarea.

Cuando llegué a la Coordinacion para realizar mi servicio social hace tres afios, no se
contaba con un manual de procedimientos, por lo que la aportacién principal de este
trabajo es el manual mismo. Su propoésito es el de servir como una guia de accién que

encamine nuestros esfuerzos hacia el logro de los objetivos organizacionales.

Es también un documento en el que se logré estandarizar la informacion y los
procedimientos de las tres actividades principales antes mencionadas, y que sera de
utilidad no so6lo para esta Coordinacion, sino para otras coordinaciones académicas
dentro de la DEP que llevan a cabo actividades similares.

Su utilidad y efectividad seran puestas a prueba una vez que sea necesario consultarlo
y/o utilizarlo, y en caso de existir omisiones o errores, sera necesario realizar las
modificaciones necesarias para que este documento logre ser un instrumento técnico y

medio de informacioén indispensable.
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Elaborar un manual de procedimientos no es una tarea sencilla. Requiere la fusion de
conocimientos, habilidades y destrezas por parte de la o las personas que lo elaboran.
Es una ardua labor que demanda un alto grado de precisién en cuanto a su realizacion

debido a que debe ser comprendido por el publico al que va dirigido.

Requiere, ademas, de paciencia y dedicacion, ya que es un documento formal al cual las
personas podran acudir para consultar informacion sobre como se realiza cierta

actividad, y en el que deben estar seguras que encontraran informacion util y veraz.

Contar con un manual administrativo, en este caso un manual de procedimientos que
informe, por escrito, al personal de la estructura organizacional, las politicas y los
procedimientos de trabajo representa una ventaja competitiva ya que es un elemento

eficaz para la toma de decisiones en la administracion.

Es un documento que facilita el aprendizaje sobre la organizacion y proporciona la
orientacion precisa que requieren las personas en distintos niveles administrativos. Es
una fuente de informacién para orientar y mejorar los esfuerzos de una persona al

realizar las tareas que se le han encomendado.

También es recomendable seguir muy puntualmente los pasos que en €l se describen y
cumplir con las politicas y lineamientos que se han estipulado, esto con el objetivo de
que se logren los objetivos generales y especificos asi como los tiempos calculados para
cada uno de los procedimientos.

La propuesta de este manual de procedimientos es resultado de los poco mas de tres
afios que llevo trabajando en la Coordinacion de la Maestria en Administracion, y en los
cuales siento que me he desarrollado en los aspectos académico, profesional y

personal.

Es, ademas, producto de mi intencion de dejar plasmada por escrito algo de esa
experiencia adquirida y que representa solo una parte del arduo trabajo que aqui se

realiza dia con dia.
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Es mi deseo que este trabajo aporte algo significativo al quehacer cotidiano de cualquier
persona que esté involucrada con la Division de Estudios de Posgrado, y que sus
principales usuarios sean los alumnos, que son finalmente la razén de ser de nuestra
labor y actitud de servicio, y en segundo lugar, las personas que aqui trabajamos, y que

procuramos siempre dar lo mejor de nosotros para esta Universidad.

Concluir este documento representa para mi un logro muy satisfactorio ya que en él he
invertido tiempo y esfuerzo, y aunque sé que en el corto o mediano plazo sera necesario
agregar procedimientos de diversa indole para complementarlo y enriquecerlo, considero
gue es un buen comienzo y testimonio de la labor que se realiza en esta Coordinacion,

la cual siempre hemos tratado de realizar lo mejor posible.
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CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ADMISION 2014-1
PARA CURSAR LAS MAESTRIAS

UN/M La Universidad Nacional Autonoma de México,
SGRM ¢ a través del
Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion,

Convoca

A los interesados a participar en el proceso de admision para el semestre 2014-1, que iniciara el
lunes 5 de agosto de 2013, para estudiar las

Maestrias en

Administraciéon Finanzas Auditoria Informatica
Administrativa
Campos de conocimiento: Campos de conocimiento: Campos de conocimiento: Campos de conocimiento:
- Organizaciones 8 - Bursatiles - Financiera - Gestion de los servicios
- Sistemas de Salud ? - Corporativas ' - Especiales de tecnologias de
- Tecnologia - Gubernamental informacion
- Negocios Internacionales - Desarrollo estratégico
- Contribuciones del entorno organizacional
- Industrial *

Con la participacion de las siguientes entidades académicas:

Facultad de Contaduria y Administracion
Facultad de Estudios Superiores Cuautitian
Facultad de Estudios Superiores Zaragoza
Facultad de Quimica

Instituto de Investigaciones Juridicas
Instituto de Investigaciones Sociales

VVVVVY

El objetivo de las maestrias del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion es formar
maestros en administracion, finanzas, auditoria o informatica administrativa, que se desempefien
como directivos y/o consultores, participando en la direccién de las empresas u organizaciones, y
en el manejo 6ptimo de sus recursos, asi como en el planteamiento y solucion de sus problemas.

' También se imparten en la FES-Cuautitian; para mayores informes consultar los nameros telefonicos indicados al final de esta convocatoria.

2 También se imparte en la FES- Zaragoza, para may i los nu i indicados al final de esta convocatoria

? Solo se imparte en la Facultad de Quimica, donde se llevara a cabo la reunién informativa, el 16 de abril del afio en curso, a las 18:30 h, en el Auditorio del
Edificio D
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Calendario para el proceso de admision
Fechas Actividad Duracion Hora
Registro e ingreso de la documentacién digitalizada en
la siguiente direccion electrénica:
http:Ilcetus.fca.unam.mxlintranetposgradoladmisionlaccesoNaIidacion —- Disponible
AccesoAspirante.html las 24 h
Cuenta con un dia habil a partir del momento en que :
usted ingresa su documentacién para formalizar su
inscripcion en el Departamento de Admisioén.
Registro por maestria
Del 1 de abril al c - o S
2 de mayo de Maestria en Administracion (Organizaciones)
2013
Del 1 de abril al | Maestria en Administracion (Tecnologia)
3 de mayo de Maestria en Administracion (Contribuciones)
2013 Maestria en Administracion (Negocios internacionales)
Maestria en Administracién (Sistemas de salud
23‘61"?: aob;: al Maestria en Finanzas (Corporativas)
2013 y Maestria en Finanzas (Bursatiles)
Del 1 de abril al | Maestria en Auditoria (Financiera)
7 de mayo de Maestria en Auditoria (Especiales)
2013 Maestria en Auditoria (Gubernamental)
Del 1 de abril al | Maestria en Informatica Administrativa (Gestion de los
8 de mayo de servicios de tecnologias de informacion)
2013 Maestria en Informatica Administrativa (Desarrollo
estratégico del entorno organizacional)
Del 1 de abril al | En el caso de la Maestria en Administracion (Industrial),
9 de mayo de enviar la documentacién a
2013 admision_mai@posgrado.unam.mx
Del 1 de abril al
16 de mayo de Entrevista® 30 min. -
2013
17 de mayo Evaluacién psicométrica 3 hrs. 9:30 h.
21 de mayo Examen de conocimientos 2 hrs. 9:30 h.
Z(;i‘lesjumo ge Publicacién de resultados en la pagina de internet - 17:00 h.
* Solicitar la entrevista hasta que haya formalizado su inscripcién en el Departamento de Admision.
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Proceso de Admision

El proceso de admision esta a cargo de un Subcomité de Admision, integrado por académicos
de las entidades participantes y designados por el H. Comité Académico del Programa. El
proceso de admision comprende los siguientes puntos, que deberan obligatoriamente ser
realizados por el interesado:

A. Registrarse via internet en el Registro de Datos para Aspirantes en la siguiente direccion
electronica:

http:Ilcetus.fca.unam.mxlintranetposqradoladmisionlaccesolValidacionAccesoAspirante.htmI

B. Adjuntar la documentacion digitalizada completa que a continuacién se describe en el
Registro de Datos para Aspirantes (consultar _instructivo para digitalizar los
documentos):

Titulo profesional.

Cédula profesional, en hoja tamario carta, las dos caras de la cédula en la misma pagina.

Certificado de estudios de licenciatura que exprese un promedio minimo de 8.0 (ocho). En

caso de que el certificado no especifique el promedio se debera anexar una carta promedio

expedida por la institucion de procedencia.

4. Acta de nacimiento. [Los aspirantes naturalizados deberan adjuntar copia del acta de
naturalizacién o certificado de nacionalidad notariado].

5. Constancia de comprensién de textos en el idioma inglés expedida por la UNAM, con
vigencia de cinco afios. Fechas de examenes para aspirantes.

6. Constancia de habilidades en el manejo de tecnologias de la informacién y la
comunicacién, expedida por la UNAM, con vigencia de tres afos. Fechas de examenes
para aspirantes.

7. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

8. Curriculum vitae con fotografia y actualizado, de acuerdo al formato que aparece en la

pagina web: http://posgrado.fca.unam.mx/admision.php, con una extension maxima de 4

cuartillas.

@ N

NOTAS IMPORTANTES PARA ASPIRANTES QUE HAYAN
REALIZADO ESTUDIOS FUERA DE MEXICO

1. Los documentos emitidos en el extranjero deberan ser apostillados o legalizados en la
embajada o consulado de México en el pais de origen.

2. Los aspirantes extranjeros de habla no espafiola deberan presentar una constancia de
comprensién de dicha lengua expedida por la UNAM.

3. Cualquier documento no expedido en espariol debera acompafarse de su correspondiente
traduccion, elaborada por un perito oficial traductor, 'y acompafiada de una fotocopia para su cotejo.
4. Los certificados académicos expedidos con escalas y promedios de calificacién diferentes al 1-
10, deberan acompafiarse de una carta de equivalencia de promedio expedida por la Direccion
General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios [DGIRE]. La equivalencia de promedio se
puede solicitar personalmente, por correo postal o por correo electronico ante la DGIRE,
www.dgire.unam.mx/contenido/home.htm. Dado que la expedicion de estos certificados tarda 15
dias habiles, se recomienda iniciarlos con toda anticipacion.

5. Los aspirantes extranjeros que sean admitidos deberan tramitar la “Visa de residente temporal
estudiante”, la cual sélo puede obtenerse ante las representaciones consulares de México en
el extranjero presentando la carta de aceptacion al programa, expedida por la UNAM.

Bajo ninguna circunstancia y sin excepcion alguna se recibira
documentacién incompleta o extemporanea.
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Una vez ingresada la documentacién en el Registro de Datos para Aspirantes el aspirante
debera formalizar su inscripcion acudiendo de manera personal al Departamento de Admision
ubicado en los cubiculos 2 y 3 de la Division de Estudios de Posgrado de la FCA, de lunes a
viernes de 9:30 a 13:50 h. y de 16:00 a 18:30 h. En el caso de la Maestria en Administracion
(Industrial), acudir al cubiculo D - 311 del edificio D de la Facultad de Quimica, en donde se le
entregara su comprobante de inscripcion.

Después de que tenga su comprobante de registro oficial debera realizar el pago segun
corresponda:

1. Nacionales: 20 dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.

2. Extranjeros: 60 dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.

En las siguientes modalidades y por concepto de registro:

a) Pago con tarjeta de débito o crédito (excepto American Express): Se realizara en el
Departamento de Contabilidad de la FCA o en la sede correspondiente, de lunes a
viernes, de 9:30 a 14:00 h y de 16:00 a 18:50 h. El comprobante de pago se
entregara en el Departamento de Admision o en la coordinacion de la sede
correspondiente.

b) Pago en efectivo a través de depdsito bancario: El Departamento de Admision de la
FCA proporcionara al aspirante los datos del banco, el nimero de cuenta y la linea
de captura donde debera depositar. EI comprobante original de dicho depésito
debera ser entregado en el Departamento de Admision o en la coordinacion de la
sede correspondiente.

Una vez realizado el pago, el cual bajo ninguna circunstancia podra ser reembolsable, el aspirante
debera entregar original y fotocopia del comprobante de registro al Proceso de Admisién con firma
original en ambas en el Departamento de Admision.

iLA INSCRIPCION OFICIAL AL PROCESO DE ADMISION CONCLUYE CON LA ENTREGA
DE LA DOCUMENTACION COMPLETA Y EL PAGO CORRESPONDIENTE!

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

1. Los tramites de registro al proceso de admision deberan ser realizados exclusivamente por el
aspirante.

2. Se procederad legalmente contra el aspirante que presente documentacién alterada o falsificada
ademas de anularse automaticamente su Proceso de Admision.

3. No estar inscrito o cursando otro programa de posgrado en la UNAM. Ocultar dichos antecedentes
causara la baja inmediata del aspirante en el proceso de admision.

4. Siel aspirante no concluye su proceso de admision se entendera que renuncia al mismo.

5. La decision tomada por el Subcomité de Admision sobre la aceptacion o no aceptacion del aspirante
es irrevocable e inapelable.

ASPIRANTES ACEPTADOS DEBERAN ENTREGAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION

CUALQUIER SITUACION NO PREVISTA EN LA PRESENTE CONVOCATORIA SERA
RESUELTA POR EL COMITE ACADEMICO.

EL PROCESO DE ADMISION Y LOS RESULTADOS SERAN INAPELABLES.
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Directorio

Entidad Direccion Horario/ Informes

Maestria en Administracion (Organizaciones,
Sistemas de Salud, Tecnologia, Negocios
internacionales y Contribuciones)
Maestria en Finanzas De Lunes a Viemes

(Corporativas y Bursatiles) de 9:30ha13:50 hy de

Maestria en Auditoria 16:00ha18:30 h

Facultad de (Financiera, Especiales y Gubernamental) i
Contaduria y http://posgrado.fca.unam.mx
Administracion Maestria en Informatica Administrativa

(Gestion de los servicios de tecnologias de informes_posgrado@fca.unam.mm

informacién y Desarrollo estratégico del entorno

& g fca_admision@fca.unam.mx
organizacional) = sion@

Cubiculos 2 y 3 del edificio de Posgrado de la 56.22.84.78 /61

Facultad de Contaduria y Administracion, Circuito
Exterior s/n, Ciudad Universitaria, Delegacion
Coyoacan, C.P. 04510. México, D.F.

De Lunes a Viernes

Maestria en Administracion (Industrial) de 10:00 ha14:00 hy
de 17:00 h 2 20:00 h
Facultad de Quimica Edificio “D” de la Facultad de Quimica, . )
Cubiculo 311, Ciudad Universitaria. http:/depa.fquim.unam.mx/mai/

admision_mai@posgrado.unam.mx

56.22.52.29 y 31

5 . » De Lunes a Viernes
Maestria en Administracion

(Sistemas de Salud) de 10:00 ha 15:00 hy
Facultad de Estudios de 16:00 h a 18:00 h.
Superiores Zaragoza Campus |l. Batalla 5 de mayo S/N, esq. Fuerte de
Loreto, Col. Ejército de Oriente, Edificio de

qfbespinosacontreras@gmail.com
Posgrado

56.23.07.15y 01

De Lunes a Viernes
Maestria en Administracion (Organizaciones) y
Maestria en Finanzas de 10:00 ha 14:00 hy

Facultad de Estudios de 17:00 h a 19:00 h.

Superiores;Cuautitian Km 2.5, Carretera Cuautitlan Teoloyucan S/N,

Edificio A — 10, Planta baja. Campo 4 maryte@unam.mx
56.23.18.94

Atentamente
"Por mi raza hablara el espiritu”
Cd. Universitaria a 1 de abril de 2013.

El Comité Académico del Programa
de Posgrado en Ciencias de la Administracién
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CONVOCATORIA PARA INSCRIBIRSE AL EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS PARA OBTENER EL GRADO DE MAESTRO

FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMNSTRACION
DIVISION DE £STUDIOS DE POSGRADO

Grados Académicos

onvocatoria para

coxo o hamsion EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS PARA
OBTENER EL GRADO DE MAESTRO

CONVOCATORIA 2013

para obtener el
Grado de Maestro 2013

La Universidad Nacional Auténoma de México, a través del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion, expide la presente

- i v Convocatoria para los alumnos egresados que hayan concluido el total de créditos de algun plan de estudios de maesiria y que deseen
4 W 3 obtener el grado por medio de Examen General de Conocimientos.
PV
% é
> oria al "Examen

enocimiantos” BASES

para obtener el

Requisitos de inscripcién

.+ Haber concluido el 100% de los créditos y demas requisitos establecidos en su plan de estudios
" - Cumplir con la documentacion, costo y fechas establecidas en esta convocatoria.
Cursos Propedéuticos Contar con la revision de estudios sin adeudos, expedida por la Unidad de Administracion del Posgrado (UAP). Los alumnos en

Extracurriculares cuya revision de estudios aparezca la leyenda: "Adeuda la presentacion del Examen General de Conocimientos”, podran ser
Maestria 2013-2 sujetos a esta convocatoria.
- Entregar Curriculum Vitae Unico (CVU) de CONACYT actualizado (para alumnos que ingresaron a partir del afio 2008 a la
[ - fecha), a la coordinacion de la maestria correspondiente.
o - S i

Pago de inscripcion

Para la inscripcion al Examen General de Conocimientos es necesario acudir con la documentacion completa al Departamento
de Grados Académicos, donde se proporcionara una clave para realizar el pago con tarjeta de credito (excepto American Express)
o débito en el Departamento de Contabilidad, de 10:00 a 13:30 ¢ de 16:00 a 18:30 h., de lunes a viernes

Monto de inscripcion: $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.)

Documentacioén requerida

1. Portada del Curriculum Vitae Unico (CVU) de CONACYT con el visto bueno de la coordinacion correspondiente. capturarla:
(http://www.conacyt.gob.mx/Tramit gi default.aspx)

Original y fotocopia de la solicitud de inscripcion al Examen General de Conocimientos (imprimir solicitud).

Dos fotocopias de la revision de estudios (actualizada a partir del 1 de septiembre de 2012 a la fecha) emitida por la Unidad de

Administracion del Posgrado (UAP) a través de la Administracion Escolar de la Division de Estudios de Posgrado de la FCA.

4. Fotocopia de la cédula de licenciatura tamario original por ambos lados en la misma pagina, en la parte superior de la hoja, en

sentido vertical, legible (ver ejemplo).

Solicitud para el tramite de examen de grado de maestria (llenar, imprimir, firmar y escribir 1a fecha que aparece en la constancia

de no adeudos digitalizados con tinta negra). (http://1132.248.246.65/tesigrado/acceso.cfm).

(AN}

o

6. Constancia digitalizada de no adeudos de bibliotecas. (http://132.248.67.1 70:8080/cartas/) (ver ejemplo).

7. Fotocopia de la CURP en tamaiio carta, legible. ampliada al 200% que cubra toda la hoja en sentido horizontal (ver ejemplo)
Obtenida de la pagina de SEGOB:(http:ifconsuitas.curp.gob.mx/CurpSP/), sélo se aceptara la CURP obtenida de dicha
pagina:

8. Fotocopia del acta de nacimiento en tamaiio carta.

9. Original y fotocopia de la hoja de actualizacion de datos del alumno, para obtenerla consultar la siguiente pagina:

(www.uap.unam.mx), en el ment de servicios para alumnos seleccionar la opcion “Permiso - Datos Generales y Graduados”
Imprimir y firmar (con tinta negra). Para realizar este tramite es necesario contar con la revisién de estudios. Si al momento de
ingresar aparece la leyenda “el alumno no tiene autorizacion para cambios”, favor de comunicarse al 56228450 6 70 de
Administracion Escolar, a fin de autorizar el acceso
10. Formato de solicitud de cédula de grado, impreso por ambos lados en una sola hoja. debidamente llenado a mano y firmado (todo
con tinta negra), con una de las cinco fotografias infantiles sefaladas en el punto 14 pegada en el recuadro correspondiente
(imprimir formato y ver ejemplo).
11. Comprobante de pago expedido por el Departamento de Contabilidad.
12. En caso de ser extranjero, llenar la carta de renuncia a la cédula de grado (imprimir formato)
13. Seis fotografias recientes tamaiio titulo ovaladas (6x9 cm.), con las siguientes caracteristicas (ver ejemplo):
a. Impresas en papel mate ILFORD O KENFORD, no brillante, con retoque. fondo gris claro y en blanco y negro.
b. Eltamano de la cara deberd medir 3.5 x 5 cm.

Pagina 131 de 132



. Rostro serio.
. Frente y orejas descubiertas
. No se admitiran fotografias digitales. instantaneas. autoadheribles ni plastificadas.
f. Debidamente recortadas
14. Cinco fotografias tamafo infantil. de frente. blanco y negro, con retoque, fondo blanco y en papel mate ILFORD O KENFORD (ver
ejemplo).

oo

Cédigo de vestimenta y apariencia (puntos 13y 14)

Hombres Mujeres
+ S53co y corbata. = Vestimenta formal, sin ningln tipo
= Bigote y/o barba recortados, de escote.
(deben verse los labios). + Aretes  pequefios, sin  lentes
+ Sin cabello largo oscuros, ni pupilentes de color.
+ Sin lentes oscuros, ni pupilentes | = Magquillaje discreto.
de calor.

Nota: Anotar CON LAPIZ su nombre completo al reverso de cada fotografia.

Calendario de tréamites

Tramite Fecha
Solicitud de revision de estudios en Administracion Escolar Catha it
Horario: lunes a viemes de 10:00a 13:30y 16:00 3 18:30 h 30 de abril de
Tel. 56228450y 70 013
Recepcion de documentos e inscripcién en el Departamento de -
Grados Académicos (Cubiculos 5y 6). Del 3 al 14 de
Horario: 10:00 2 13:30v 16:00318:30h junio de 2013

Aplicacién del examen octubre de 2013

Resultados (via correo electrénico) actubre de 2013

Toma de protesta noviembre de
2013

CONSIDERACIONES FINALES

1. El incumplimiento de alguno de los requisitos 0 condiciones de la presente convocatoria, asi como cualquier irregularidad al
momento del examen, traerda como consecuencia la suspension del tramite, independientemente de la fase o etapa en que se
encuentre.

2. La UNAM se reserva el derecho de verificar, sin excepcion alguna y en cualquier momento, la identidad de los alumnos y la validez
de los documenteos exhibidos.

3. La UNAM no hara devolucion de los pagos recibidos en ninglin caso, siendo responsabilidad del alumno realizarlos correctamente

y complementar el tramite dentro de las fechas establecidas en la presente convocatoria.

. Seran invalidos los pagos emitidos para otros concursos o realizados fuera del plazo establecido en la presente convocatoria.

. Los alumnos que hayan sido beneficiarios de una beca no podran optar por el Examen General de Conocimientos como opcion de

titulacion.

6. El resultado que emita el Comité Académico del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion sera APROBADO o
SUSPENDIDO y tendra caracter de INAPELABLE.

o B

INFORMES
Departamento de Grados Académicos, cubiculos 5y 6
Edificio de Posgrado de la Facultad de Contaduria y Administracion
Circuito Exterior s/n, Ciudad Universitaria
Horario: de lunes a viernes de 10:00 a 13:30 y 16:00 a 18:30 h.
Teléfono: 56-22-84-67

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Ciudad Universitaria, D.F., a 22 de marzo de 2013

Universidad Nacionol Auténoma de México
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