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INTRODUCCION

Este proyecto académico presentado como opcion a titulacion y denominado: Proyecto del
Manual de Procedimientos para el Departamento de Grados Académicos de la Division de
Estudios de Posgrado, de la Facultad de Contaduria y Administracion ha sido organizado por
la Secretaria de Planeacion de la misma.

El Departamento de Grados Académicos se encarga de los procesos de graduacion de
Doctorados, Maestrias y Especialidades que conforme a la normatividad ofrece la Facultad
de Contaduria y Administracion. El presente frabajo solo se refiere a la parte de Maestrias.

El proyecto inicia con los antecedentes de la Division de Estudios de Posgrado, continua con
la mision, vision, objetivo y estructura organica del Departamento de Grados Académicos, le
siguen las politicas y normas establecidas para obtener el Grado de Maestro, posteriormente
se destaca la importancia del manual de procedimientos en el Departamento de Grados
Académicos, seguido del sistegrama en donde se justifica el enfoque sistémico del proyecto
y el cronograma de actividades que detalla los pasos efectuados para elaborar el presente
proyecto.

A continuacion se ubica la Propuesta Manual de Procedimientos para el Departamento de
Grados Académicos, para la obtencion del Grado de Maestro, incluye dos subprocesos, uno
para la obtencion del Grado de Maestro a través de Tesis y otro para la obtencion del Grado
a traves de Examen General de Conocimientos y que puede ser mediante Caso Practico o
por Trabajo Escrito de Modalidades.

Finalmente en la parte denominada Examen de Grado se describe brevemente el objeto de
su realizacion.

La informacion contenida en el proyecto ha sido proporcionada por la Coordinacion del
Departamento de Grados Academicos de la Division de Estudics de Posgrado de la Facultad
de Contaduria y Administracién.



ANTECEDENTES

El Consejo Universitario, el 29 de junio de 1965, autoriza la creacion de la Division de
Estudios de Posgrado a la entonces Escuela Nacional de Comercio y Administracion, lo cual
le otorgd la categoria de Facultad. Ocho afos mas tarde, se autorizé el cambio a la
denominacion de Facultad de Contaduria y Administracion.

En este posgrado los primeros planes de estudio que se ofrecieron fueron los de la Maestria
en Administracion (1968), Maestria en administracion de la Atencion Médica y de Hospitales
(1977).

Los Planes de estudio de Maestria fueron modificados y aprobados por el Consejo
Universitario el 8 de diciembre de 1994, las caracteristicas de dichos planes constituyeron la
base para la busqueda de opciones propias e innovadoras del modo de hacer Administracion
en México. Los planes de estudio sufren modificaciones y al mismo tiempo se van creando
otros.

Con la modificacion al Reglamento General de Estudios de Posgrado, aprobado el 14 de
diciembre de 1995, se hace necesario establecer una vinculacion entre los planes de las
Maestrias y el Doctorado, motivo por el cual la Division de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Contaduria y Administracién, la Facultad de Quimica, los Insfitutos de
Investigaciones Sociales y Juridicas, y recientemente la Facultad de Estudios Superiores de
Cuautitldan y la Facultad de Estudios Superiores de Zaragoza han unido sus esfuerzos para
llevar a cabo el proyecto interdisciplinario de este Posgrado.

La participacion de las Entidades académicas sera determinante para la formacion de
maestros y doctores que con una visién interdisciplinaria tomen decisiones para resolver los
problemas de las empresas y organizaciones.



MISION

La mision del Departamento de Grados Académicos es apoyar a la Division de Estudios de
Posgrado de la Facultad de Contaduria y Administracion con el proceso administrativo
necesario para la obtencion de Grados Académicos, a través de las dos modalidades
senaladas por la normatividad vigente: Tesis y Examen General de Conocimientos,
contribuyendo asi a la formacion de profesionales e investigadores de alto nivel,
comprometidos con la sociedad y capaces de solucionar los problemas a los que se
enfrentan las organizaciones.

VISION

El Departamento de Grados Académicos de la Division de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Contaduria y Administracion aspira a ser una unidad administrativa que cuente
con la infraestructura necesaria que le permita simplificar los procesos administrativos
actuales en beneficio de los aspirantes a obtener el Grado Académico de Maestria.



OBJETIVO

Efectuar los tramites necesarios para que los alumnos puedan obtener el Grado Académico
de Maestria ofreciendo conforme a la normatividad vigente dos modalidades para tal efecto:
Tesis y Examen General de Conocimientos, incrementando el indice de eficiencia terminal
del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion (PPCA) y contribuyendo a
mantener y elevar la calidad académica.

ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DEL
DEPARTAMENTO DE
GRADOS
ACADEMICOS

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO




POLITICAS Y NORMAS

Para la obtencion del grado de maestro, es necesario considerar la normatividad aplicable
para sustentar el examen de grado, el cual tiene por objetivo reconocer el nivel de
conocimientos adquiridos a lo largo de la maestria, mediante la réplica en examen oral ante
un jurado, apoyado en la realizacion de un trabajo de investigacion escrito (tesis), o un
Examen General de Conocimientos, (en la forma de Caso Practico o Trabajo Escrito de
Modalidades).

La legislacion que norma los aspectos relacionados con la realizacion del examen para la
obtencion del grado de maestro se sefala en el Reglamento General de Examenes, las
disposiciones para la aplicacion de examenes son las siguientes:

“Articulo 28.- Cuando los examenes profesionales y de grado requieran de una tesis, o la
redaccion de un trabajo, sera necesario, antes de conceder al alumno el examen oral, que
todos los sinodales den su aceptacion por escrito. Esta aceptacion no comprometera el voto
del sinodal en el examen.

“Articulo 29.- Al terminar el examen cada sinodal emitira su voto; el resultado se expresara
mediante la calificacion: aprobado o suspendido.

“Articulo 31.- En examen de excepcional calidad, y tomando en cuenta los antecedentes
acadeémicos, el jurado podra otorgar mencion honorifica; que justificara por escrito ante el
director de la facultad o escuela."’

Respecto a lo senalado en el Reglamento General de Estudios de Posgrado (RGEP), los
requisitos para obtener el grado son:

“Articulo 18.- Para obtener el grado de maestro sera necesario haber cubierto los créditos y
demas requisitos previstos en el respectivo plan de estudios y aprobado el examen de grado
que consistira en la defensa de la tesis o en la presentacion de un examen general de
conocimientos.

“Articulo 19.- Los jurados de los examenes de maestria seran nombrados por el Comité
Académico y se integraran con tres sinodales para examenes con réplica de tesis y con cinco
cuando se trate de examenes generales de conocimientos, asi como dos sinodales
suplentes, en ambos casos. En la integracion del jurado se proporcionara la participacion de
sinodales que sean tutores de mas de una entidad académica. Los sinodales deberan contar
con el grado de maestro.

“Sera requisito previo para examenes con réplica de tesis, que al menos cuatro sinodales
hayan emitido su opinion favorable, en términos de que la tesis reune los requisitos para ser
presentada y defendida en el examen correspondiente.”

De acuerdo con los fundamentos del Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracion (PPCA), los requisitos para obtener el grado de maestro son:

_ . Reglamento General de Examenes, México, UNAM, 1997, p.7.
. Reglamento General de Estudios de Posgrado, México, UNAM, 1996, p.§.
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+ "Haber cubierto el 100% de créditos

+ "En caso de examen con replica de tesis, haber obtenido una opinién favorable de la
misma de, cuando menos, cuatro de los cinco sinodales del jurado.

» ‘“Aprobar el examen de grado

De acuerdo con los propios fundamentos del PPCA las opciones del examen de grado son:
» ‘'Presentar una tesis y su réplica en examen oral, de acuerdo con los lineamientos
sefialados en el Programa, o
+ ‘Realizar un examen general de conocimientos.”

Las normas operativas de los fundamentos del PPCA sefalan:

“Articulo37.- En el nivel de maestria y doctorado no se permitira la elaboracion de tesis
conjuntas.

“Articulo 38.- En los examenes de grado de maestria y doctorado, el estudiante sera
aprobado como minimo con los votos favorables de todos los sinodales presentes, menos
uno.

“Articulo 39.- El jurado de un examen de grado podra otorgar mencion honorifica al alumno
siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

a) El candidato a obtener el grado académico de maestro, cuente con un promedio
minimo de 9.0, sin ninguna calificacion reprobatoria o de N.P. en las actividades
académicas cursadas.

b) La tesis o trabajo final sea una investigacion de calidad excepcional.

c) Una presentacion y defensa brillante de su tesis o trabajo final, en el examen.

d) El jurado c%ue asiste al examen le otorgara por unanimidad dicha distincion
académica.”

De acuerdo a lo sefalado en los fundamentos del PPCA, la integracion del jurado de los
examenes de maeslria es:

“Para el caso de examen con réplica de tesis, el jurado se integrara con tres sinodales
titulares y dos suplentes.

“En la modalidad de examen general de conocimientos, el grado se integrara por cinco
sinodales titulares y dos suplentes.”

. . Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracian, Fundamentos del Programa. Volumen 1, México,
UNAM, p.43.
" Idem, p.43.



IMPORTANCIA DEL MANUAL

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las funciones
de una unidad administrativa, o de dos o mas de estas. Sirve como medio de comunicacion y
coordinacion que permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
informacion de una organizacion.

En este documento se encuentra registrada y trasmitida sin distorsion la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacion, el control interno y su vigilancia, concientiza a los empleados y a sus
jefes si el trabajo se esta realizando adecuadamente o no.

Los objetivos de todo manual de procedimientos son:

« Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

» Precisar las funciones asociadas a cada unidad administrativa.

» Establecer claramente el grado de auditoria y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

« Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.
Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.
Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras areas.

= Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes, prestadores de
servicios, usuarios y clientes.

Los manuales de procedimientos son de suma importancia ya que proporcionan criterios
uniformes y electos que permiten al personal la identificacion del proceso, para la definicion y
diseno de las actividades de las unidades administrativas.

Los procesos son basicos en el funcionamiento de cualquier organizacion y si estos operan
adecuadamente es posible entonces tener control y proporcionar confiabilidad al cliente

Es importante contar con un manual de procedimientos en el Departamento de Grados
Académicos porque es un area muy operativa, aunque cuenta con poco personal, las
actividades gue sus integrantes desarrollan son multiples, contribuye a la disminucion de
errores, incrementa la eficacia, estandariza los procesos y brinda acceso a la actualizacion
de las actividades.



SISTEGRAMA

Un sistema es un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes; es un grupo de
unidades combinadas que forman un todo organizado.

El aspecto mas importante del concepto sistema es la idea de un conjunto de elementos
interconectados para formar un todo que presenta propiedades y caracteristicas propias que
no se encuentran en ninguno de los elementos aislados.

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

El sistema se constituye por tres elementos, que son:

Entradas o insumos: Es la fuerza de arranque del sistema, suministrada entre otfros
elementos. por la informacion necesaria para la operacion de este.

Salida o producto. Es la finalidad para la cual se reuniran los elementos y las relaciones del
sistema.

Proceso central: Es el proceso de transformacion de entradas o insumos en salidas o
productos,

PROCESO CENTRAL

Apoyar con el proceso

administrativo
ENTRADAS ‘ necesario para la - SALIDAS
obtencion de Grados

Academicos

Grafica 1. El Sistema.

Para el proceso de administracion se hace necesario desagregar cada uno de estos
elementos e iniciar el proceso de analisis de las salidas hacia las entradas.

Como salidas tenemos los productos y sus caracteristicas ademas de los usuarios y sus
necesidades, con estos integramos la mision de la empresa. Las caracteristicas de nuestros
productos que cubren las necesidades de los usuarios condicionan los otros elementos de
nuestro sistema, el proceso de transformacion y las caracteristicas de los insumos.



SALIDAS

PRODUCTOS

Alumnos con Grado de

- Maestria

]

CARACTERISTICAS

_ Habilidades Conceptuales,

Tecnicas y Humanas

Grafica 2. Las Salidas de Sistema

USUARIOS

Alumnos de:

Facultad de Contaduriay
Administracion.

Facultad de Quimica.
Instituto de investigaciones
Juridicas.

Instituto de investigaciones
Sociales.

Facultad de Estudios
Superiores de Cuautitlan,
Facultad de Estudios
Superiores de Zaragoza.

]

NECESIDADES

Formacion Académica.
Formacion Profesional.
Actualizacion Académica.
Actualizacion Profesional.
Difusion de las Ciencias
Economico
Administrativas.
Desarrollo de Proyectos
Profesionales y/o de
investigacion.
Intercambio de
Experiencias Académicas y
Profesionales.




Producto: Es un bien o servicio que tiene la capacidad de satisfacer las necesidades de
nuestros usuarios.

Caracteristicas del Producto: Este elemento debera especificar las caracteristicas actuales
del producto ofrecido; haciendo hincapié en aquellas que son necesarias para la satisfaccion
de las necesidades (ya identificadas) de nuestros usuarios.

Usuarios: Son las personas que reciben el producto o servicio final, después de haber
pasado por una serie de transformaciones en la cadena de proceso. En este punto debemos
identificar sus caracteristicas, mediante las cuales las agrupamos, permitiendo establecer
nuestro mercado meta.

Necesidades de los usuarios: El objetivo final de una organizacion es la satisfaccion del
usuario y en consecuencia sus procesos deben estar enfocados a crear productos o servicios
que satisfagan esas necesidades. En este punto deberemos identificar las necesidades de
nuestros usuarios.

El proceso de transformacion esta determinado por la mision a la cual llamaremos proceso
central, es importante definir en que parte del proceso de transformacién se le proporcionan
las caracteristicas a nuestro producto que sirven para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios, por lo que se debe de desagregar el proceso de transformacion en todas sus
partes, mismas que llamaremos subprocesos y en los cuales se identifican los responsables
de integrar en los productos esas caracteristicas (;que?, ;a quién?, ;para que?).

Las entradas del sistema son los insumos o materias primas cuyas caracteristicas estan

condicionadas por las caracteristicas de los productos ademas de los proveedores de las
materias primas y sus caracteristicas.
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Aceptacién del Tutor para
desarrollar el protocolo
de Tesis.

\

SUBPROCESOS DE APOYO

Aceptacion en el
Seminario de Caso
Practico.

y

Aceptacion en el
Seminario para elaborar
el Trabajo Escrito de
Modalidades.

/

Apoyar con el proceso administrativo necesario para la obtencién de

‘ Grados Académicos.

e

Obtencion del Grado de
Maestro a través de la
opcién Tesis.

RAdEAL
\

Obtencion del Grado de
Maestro a través de la
opcion Examen General
de Conocimientos (Caso
Practico).

Obtencidn del Grado de
Maestro a través de la
opcion Examen General
de Conocimientos
(Trabajo Escrito de
Modalidades).

SUBPROCESOS CLAVE

Gréfica 3. El Proceso de Transformacion y sus subprocesos




PROVEEDORES

ENTRADAS

Docentes
Tutores
UAP
PPCA

Planes y Programas de
Estudio

INSUMOS

1

Informacion

Proyectos Académicos
Procedimientos
Tecnologia
Instalaciones

Mobiliario y equipo

CARACTERISTICAS

1

Cuentan con una solida
formacion académica.
Especialistas en las
diferentes lineas de
investigacion.

Da seguimiento a la
documentacion.

Ofrece dos opciones para
obtener el Grado de
Maestro.

Actuales y de calidad.

CARACTERISTICAS

Grafica 4. Las entradas del sistema.

Administracion de las
organizaciones.
Administracion (negocios
internacionales).
Administraciéon de sistemas
de salud.

Administracion industrial.
Finanzas.

Auditoria.




Proveedores: Son las personas o el area de quienes recibimos los insumos o entradas del
sistema. Estos insumos se transforman dentro del sistema. Un proceso puede tener uno o
mas proveedores.

Caracteristicas de los proveedores: Estas se definen a partir de los requisitos establecidos
por la unidad administrativa y que incluyen: El precio de los insumos. el cual debe de ser
competitivo, el tiempo de entrega, las facilidades de pago, asi como su experiencia y
reputacion dentro del giro.

Insumos: Son los elementos que nos sirven para la transformacion del producto a ofrecer.
Caracteristicas de los insumos: Estas se definen a partir de los requisitos que establece el
usuario y que deben ser considerados dentro del proceso, aqui se incluyen las
especificaciones técnicas.

Con los elementos desarrollados podemos integrar el sistema completo.

13
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PROVEEDORES INSUMOS

Docentes Informacién
Proyectos

Tutores Académicos
Procedimientos

UAP Tecnologia
Instalaciones

PPCA Mobiliario y equipo

Planes y Programas
de Estudio

PROCESO
CENTRAL
MISION

-~

Apoyar con el
proceso
administrativo
necesario para la
obtencion de
Grados
Académicos.

CARACTERISTICAS

CARACTERISTICAS

Cuentan con una
sélida formacién
académica.
Especialistas en las
diferentes lineas de
investigacion.

Da seguimiento a la
documentacion.
Ofrece dos opciones
para obtener el Grado
de Maestro.

Actuales y de calidad.

Administracién de las
organizaciones.
Administracion
(negocios
internacionales).
Administracién de
sistemas de salud.
Administracion
industrial.
Finanzas.
Auditoria.

Grafica 5. Sistema Integrado.

PRODUCTOS

USUARIOS

Alumnos con
Grado de

- Maestria

Alumnos de:

Facultad de Contaduria y
Administracion.

Facultad de Quimica.

Instituto de investigaciones
Juridicas.

Instituto de investigaciones Sociales
Facultad de Estudios Superiores de
Cuautitlan.

Facultad de Estudios Superiores de
Zaragoza.

CARACTERISTICAS

NECESIDADES

Habilidades
Conceptuales,
Técnicas y Humanas

Formacién Académica.

Formacién Profesional.
Actualizacion Académica.
Actualizacién Profesional.

Difusion de las Ciencias Econémico
Administrativas.

Desarrollo de Proyectos
Profesionales y/o de investigacion.
Intercambio de Experiencias
Académicas y Profesionales.




IDENTIFICACION DE PROCESOS

Como ya hemos visto, una organizacion es un sistema donde se producen bienes y/o
servicios que deberan satisfacer las necesidades de nuestros usuarios. Este sistema cuenta
con una mision o proceso central que define los subprocesos de transformacion, que ademas
es donde se le proporcionan al producto las caracteristicas que lo hacen ser un satisfactor,
por lo gue es necesario identificarlos y establecer su responsabilidad directa con las
caracteristicas de nuestros productos.

Las relaciones y su importancia se determinan de la siguiente manera:

» Se identifican los subprocesos que integran el proceso central

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

¢ Al quedar identificados y clasificados los subprocesos, se elaboran unicamente los
procedimientos para aquellos subprocesos que sean principales.

Una vez que han sido identificados los subprocesos se deben ordenar de acuerdo a su grado
de contribucion hacia las caracteristicas en nuestros productos que sirven para satisfacer las
necesidades de nuestros usuarios; esta relacion se establece de la siguiente manera:

NECESIDADES DELOS
USUARIOS

Formacion Academica.
Formacion Profesional.
Actualizacion Académica
Actualizacion Profesional
Difusion de las Ciencias
Economico
Administrativas.
Desarrollo de Proyectos
Profesionales ylo de
investigacion.
Intercambio de
Experiencias Académicas
y Profesionales

CARACTERISTICAS DEL
PRODUCTO

Habilidades Conceptuales,

"| Técnicas y Humanas

SUBPROCESOS
PRINC!PALES

Obtencion del grado de
Maestro a través de la
opcion Tesis.
Obtencion del grado de
Maestro a través de la
opcion Examen General
de Conocimientos (Caso
Practico}

Obtencion del grado de
Maestro a través de la
opcion Examen General
de Conocimienios
(Trabajo Escrito de
Modalidades)

Grafica 6. Identificacion de subprocesos,

Ahora podemos definir cuales son los procesos clave y cuales son de apoyo, para integrarlos

en la grafica que representa al sistema en su totalidad.
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Tutores Procedimientos administrativo necesario Maestria Facultad de Quimica.
Tecnologia para la obtencién de Grados Instituto de investigaciones Juridicas
UAP Instalaciones Académicos Instituto de investigaciones Sociales
Mobiliario y equipo -' ‘ Facultad de Estudios Superiores de
PPCA Cuautitlan
Facultad de Estudios Superiores de
Planes y Programas de Zaragoza.
Estudio
e A P
Obtencion Obtencion Obtencién del
del grado de del grado de grado de
Maestro a Maestro a Maestro a
través de la través de la través de la
opcién Tesis opcion opcién Examen
Examen General de
General de Conocimientos
Conocimien- (Trabajo Escrito
tos (Caso de
Practico) Modalidades)

CARACTERISTICAS

CARACTERISTICAS

Cuentan con una sélida
formacién académica
Especialistas en las
diferentes lineas de
investigacion.

Da seguimiento a la
documentacién.

Ofrece dos opciones para
obtener el Grado de
Maestro.

Actuales y de calidad.

Administracién de las
organizaciones.
Administracién (negocios
internacionales).

Ad ministracién de sistemas
de salud

Administracién industrial.
Finanzas.

Auditoria.

Gréfica 6. Sistema Total.

Subprocesos clave.

CARACTERISTICAS

NECESIDADES

e R R

Habilidades Conceptuales,
Técnicas y Humanas

Formacién Académica.
Formacién Profesional.
Actualizacion Académica
Actualizacion Profesional
Difusion de las Ciencias
Econdémico Administrativas
Desarrollo de Proyectos
Profesionales y/o de
investigacion.

Intercambio de Experiencias
Académicas y
Profesionales




Identificados los subprocesos clave, se les determina su estructura a partir de sus
procedimientos, hasta la identificacion de las actividades en las que se integra la
caracteristica deseada en el producto. Lo anterior se logra considerando subprocesos de
niveles inferiores y mediante la diagramacion del procedimiento.

Es importante recordar que la jerarquizacion de los subprocesos, procedimientos y

actividades esta en funcion de la misién de la organizacion y la adecuacion del producto a las
necesidades del usuario,

17
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CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GRADOS ACADEMICOS DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE CONTADURIA'Y
ADMINISTRACION.

Periodo: 20 de febrero al 6 de junio del 2008
Actividades I mimljlv]imimijiv Il |m/m]|]j v I Im[m]]j[v] Observaciones
18 25 3 | 10

Entrevistas con e X I XX
personal de
examenes de
grado

-

Propuesta del plan
de actividades

Identificacion de
procedimientos

Definicién de
procedimientos

Levantamiento
de informacion

Elaboracion del
manual de
procedimientos

T T ||| @ ||
>
x
x
x
>

Diagramacion del
procedimiento

Entrega para su
revisién a
Planeacién

@ | D

o

Entrega a
Examenes de r
grado para
validacion
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CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GRADOS ACADEMICOS DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE CONTADURIAYY

ADMINISTRACION.

Periodc: 20 de febrero al 6 de junio del 2008

Actividades

J

\

m

m

J

\

24

31

14

Observaciones

Entrevistas con
personal de
examenes de
grado

-

Elaboracion de
sistegrama

Identificacion de
procedimientos

Definicion de
procedimientos

Levantamiento
de informacion

Elaboracion del
manual de
procedimientos

"‘(D“(D"(l’;_‘(b"(b

Diagramacion del
procedimiento

Entrega para su
revision a
Planeacion

DT

Entrega a
Examenes de
grado para
validacién

0]
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CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GRADOS ACADEMICOS DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y

ADMINISTRACION.

Actividades

J )

m

m

J

\

21

28 5

12

Periodo: 20 de febrero al 6 de junio del 2008

Observaciones

Entrevistas con
personal de
examenes de
grado

-

Elaboracién del
sistegrama

Identificacion de
procedimientos

Definicion de
procedimientos

Levantamiento
de informacion

Elaboracion del
manual de
procedimientos

B ON B R BTN Al O N ARl

Diagramacion del
procedimiento

Entrega para su
revision a
Planeacion

O[T

Entrega a
Examenes de
grado para
validacién

(]
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CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE GRADOS
ACADEMICOS DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION.

Periodo: 20 de febrero al 6 de junio del 2008

Actividades | | Im|m I'Tm[m[jIv[ 1 Im[m][j]v] Observaciones
19 26 21 | |

Entrevistas con personal | e | [T 1 l

| de examenes de grado | r L1 |

| Elaboracion del e [

| sistegrama r ol
Identificacion de e | | 1
procedimientos r ‘ |
Definicion de e 1

| procedimientos r : ‘

| Levantamiento e | | | | |
de informacion r | } I | [
Elaboracion del manual | e | 1 [
de procedimientos r [ [ \
Diagramacion del e [ X X [XIX] f | ]

| procedimiento r ‘ L] ‘ l ]
Entrega para su revision | e | | XX |
a Planeacion [T | |
Entrega a Examenes de | e | | [X[IX][X

| grado para validacion r | { | | |
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CcODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS T
PAGINA:
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL 1de 25.
. A GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE TESIS

B
|
|
|
|
|

'l. OBJETIVO: Establecer las actividades y tareas principales para otorgar el grado de
|maestro a través de tesis como opcion de graduacion, logrando que un nimero mayor de
| egresados obtengan su grado.

[Il. ALCANCE: Este procedimiento pretende proponer soluciones practicas que
contribuyan a apoyar y elevar el indice de eficiencia terminai del Programa de Posgrado
en Ciencias de la Administracion (PPCA), asi como promover las diferentes modalidades
de Graduacion para obtener el Grado de maestro.

IIl. REFERENCIAS:
| TESIS COMO OPCION DE GRADUACION.
i DEFINICION.

|Es una proposicién. Es un trabajo de investigacion que mediante un procedimiento
| sistematico, reflexivo y critico permite acrecentar los conocimientos tedricos y sus
| aplicaciones a la realidad de las organizaciones.

|OBJETIVO.

|El trabajo de investigacion escrito, Tesis, tiene como principal objetivo que el estudiante
‘de maestria manifieste su capacidad de observacion, analisis e integracién de diversas
leorias o marcos conceptuales, manejo de meétodos y técnicas para generar
' conocimientos y nuevas propuestas de investigaciones futuras.

|El trabajo escrito permite al aspirante a obtener el grado de maestro, presentarse ante el
jurado de examen y defender su Tesis para su aprobacion con un enfoque razonado y con
| bases cientificas.

| CARACTERISTICAS.

|

| De acuerdo a lo sefialado en los Fundamentos del PPCA, las caracteristicas de la Tesis
|50n:

i

'ELABORO REVISO  |[APROBO FECHA  |REVISION |
LUZ MARIA
CASTANEDA VARGAS |
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| “La tesis debe abordar un tema que sea relevante, pertinente, que resuelva problemas de
\las organizaciones o desarrolle la teoria de la Administracion, Finanzas y Audltona bajo
|un esquema metodologico, que corresponda a un proyecto de investigacion.”

|Para la elaboracion de la Tesis es necesario considerar la elaboracion del protocolo y la
elaboracion de la Tesis propiamente dicha. Los puntos que debe contener son los
siguientes:

El protocolo representa el diseno de investigacion o plan de trabajo inicial para
'desarrollar la investigacion y, debe contener:

- Tema y titulo

- Planteamiento del problema

- Objetivos de la investigacion

- Hipotesis.

- Metodologia

- Marco teorico

- indice tentativo

- Resumen capitular

- Programa de trabajo (cronograma)

- Fuentes de informacién: bibliografia, hemerograficas, estadisticas y/o
documentales, sitios de Internet.

La tesis representa el trabajo escrito para presentar el examen de grado y debe contener:

- Titulo

- indice

- Introduccion

- Metodologia que incluya el planteamiento del problema, la hipétesis y los
objetivos.

- Desarrollo capitular que comprenda: antecedentes, (escenario o analisis de la
situacion) entorno y marco tedrico; desarrollo de la investigacion para probar o
disprobar la hipotesis, asi como el analisis de los resultados en relacion con el

| marco teorico.

|

[ELABORO ~ [REVISO APROBO FECHA REVISION
LUZ MARIA
CASTANEDA VARGAS
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- Conclusiones que incluyan sugerencias para investigaciones futuras.

- Fuentes de informacion: bibliografia, hemerograficas, estadisticas ylo
documentales, sitios de Internet.

- Anexos y apéndices en caso de ser necesarios.

Criterios para evaluar la Tesis

Los criterios minimos para evaluar y elaborar una Tesis de calidad para presentar el
examen de grado de maestro, contiene tres aspectos:

- El contenido

- Laestructura de la Tesis

- Laconstruccion de la Tesis

e Elcontenido

La tesis debe tener coherencia, es decir, debe evaluarse si coincide el objetivo u objetivos
que se fijo el investigador con lo que éste efectivamente logré por medio de su
investigacion, por lo que se deben fijar objetivos que sean susceptibles de alcanzarse
para la accion del investigador.

Debe evaluarse si el marco tedrico presentado corresponde con la teoria o los conceptos
| necesarios para abordar el problema planteado y formular las hipotesis, es decir, debe
haber congruencia entre el marco teorico y lo que se busca conocer por la investigacion,
asi como con el enfoque con el que se esta estudiando el problema de conocimiento.
Asimismo, es muy importante evaluar si existe congruencia y articulacion entre los
objetivos, las hipotesis y el marco tedrico; ademas este ltimo debera relacionarse con los
demas elementos a lo largo de la investigacion. También, es muy importante evaluar la
forma en que se plantea el problema de investigacion, asi como la formulacion de la
hipdtesis y la comprobacion o disprobacion de las mismas dentro de la Tesis.

Por ultimo, debe evaluarse si las conclusiones presentadas proviene de la investigacion
misma y no de otros aspectos que no se trataron en el trabajo.

Es importante mencionar que en una investigacion, por tratarse de un problema de
conocimiento, no es indispensable que el estudiante presente una propuesta, por lo que
queda a juicio de éste y de sus asesores presentarlo o no. Si se formula una propuesta,
ésta debe desprenderse de todas las ideas y elementos mencionados con anterioridad.

r

S —
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+ La estructura de la Tesis

En lo que se refiere a la estructura, el trabajo debe tener una correcta redaccion y sintaxis
sin faltas de ortografia, cuidando que el lenguaje sea claro.

Debe citarse y hacerse la referencia de la sobras que realmente sirvieron para la
elaboracion de la Tesis, considerando todos los elementos que permitan a los lectores
localizar los textos a los que se hace referencia, ya sea en la bibliografia o en las notas a
pie de pagina.

Finalmente, debe evaluarse si el investigador es concreto en la exposicion de su Tesis,
eliminando todo aquello que pueda dar lugar a ambigiiedades o malas interpretaciones
por parte de los lectores.

[ » La construccion de la Tesis
1

Los principales puntos a considerar para su construccion son:

- Actualizacion: El marco tedrico debe incluir referencias contemporaneas, es
decir, de afos recientes, asi como otras anteriores. Debe contar ademas con
referencias del ambito internacional.

- Congruencia. Todos los elementos de la Tesis deben mostrar conexiones
logicas y coherentes. Prestar especial atencion a contradicciones entre las
diversas secciones de texto.

- Aportaciones. Un aspecto trascendente es la contribucion que el sustentante
aporta para ampliar los conocimientos tedricos y/o practicos de la disciplina
en cuestion.

- Integridad. La Tesis debe contener no solo puntos de vista divergentes de
los autores consultados para elaborar el marco teodrico, sino también las
repercusiones humanas, sociales y ecoldgicas de la solucion.

- Didactica. A fin de perfeccionar la formacion de los futuros profesionistas y/o
graduados, la tesis debe significar también una aportacién a la ensefianza y
al aprendizaje de la disciplina. Por tanto, debe estar construida de acuerdo
con los canones aceptados generalmente para tal efecto.

[ LUZ MARIA
| CASTANEDA VARGAS
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- Nombres y datos. Si se menciona el nombre de una organizacion real debe
contarse con su anuencia por escrito. En caso contrario, debe emplearse un
seudonimo, advirtiendolo asi en el texto. Lo mismo ocurre con los nombres
de las personas si se incluyen en la Tesis.

Otro aspecto de importancia, es el relativo a los datos. Deben ser
transformadcs mediante el empleo de una constante. Por ejemplo, los
estados financieros pueden ser multiplicados por una proporcion a fin de
disfrazar las cifras reales manteniendo las relaciones entre ellas. Debe
advertirse este hecho en el texto, sin proporcionar la constante empleada.

- Ortografia. Se debe tener cuidado ya que, el mal empleo de acentos,
puntuacion y de la ortografia en general, cambia el significado de las
palabras y del texto.

- Sintaxis. Se debe coordinar y unir las palabras correctamente para formar
las oraciones y expresar conceptos con claridad; que el orden de las
palabras se sometan al orden de la importancia de las ideas. Evitar las faltas
de sentido que resultan de no respetar el orden “logico-psicologico” de
nuestro pensamiento. Presentar congruencia entre sustantivos, adjetivos y
verbos, como también de tiempos, género y namero.

|
|IV. LINEAMIENTOS: Los requisitos para poder registrar el protocolo de tesis son:

« Estar inscrito o haber cursado alguna de las maestrias de planes vigentes o
planes anteriores.

= Contar con una Revision de Estudios o historia acadéemica que avale la
inscripcion del alumno en alguna de las maestrias de planes vigentes o
anteriores.

« Contar con un tutor experto en el area o en la linea de investigacion en la que el
alumno desea desarrollar su trabajo de investigacion. En caso de que el tutor o el
alumno lo soliciten, podra participar un asesor de apoyo (asesor de metodologia
de la tesis).

« Contar con la documentacion requerida para el registro del Protocolo:

- Solicitud de Registro del protocolo de Tesis (ver anexo TES001 ) en
original y tres fotocopias debidamente firmadas por el tutor (director de tesis)
y por el alumno. La solicitud la puede obtener consulitando la pagina de
Internet de la FCA, en www.fca.unam.mx, en el apartado de posgrado,
Grados Académicos.

LUZ MARIA

REVISION
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Constancia de revision de estudios expedida por la Unidad de
Administracion del posgrado (UAP), o bien, historial academico (publicado
en la pagina de Internet www uap.unam.mx ) con el sello del Departamento
de Administracion Escolar de la Division de Estudios de Posgrado (DEP) de
la FCA, en caso de que no haya terminado de cubrir los créditos de la
maestria.

El protocolo de tesis cuyo contenido debe satisfacer todos los puntos
indicados en la solicitud de Registro del Protocolo de Tesis.

Curriculum Vitae con fotografia, breve, actualizado y firmado (sin|
documentos probatorios) :

l
Los requisitos que el alumno debe cumplir para solicitar el Examen de Grado en el!

Departamento de Grados Académicos son: |

| e Haber concluido satisfactoriamente el trabajo de tesis, revisado y avalado por su |

tutor.
« Obtener la firma de Visto Bueno del tutor que avala que el alumno terminé el
trabajo de Tesis en la Carta de termino, (ver anexo TES002). ‘
« Cumplir con la documentacion requerida para solicitar el Examen de Grado:

Un ejemplar de la Tesis engargolada.
Original y copia de la carta de término firmada por el tutor. La carta de
termino debe contener los siguiente puntos:

o Fecha.

o Dirigida al Comité Académico del Programa de Posgrado en Ciencias
de la Administracion.
Nombre del alumno.
Maestria cursada.
Titulo de la Tesis.

o La carta debe hacer referencia del término del trabajo de Tesis.

o Nombre y firma del tutor.
Original y copia de la carta de propuesta de jurado dirigida al Comite
Académico del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién con
un minimo de cinco sinodales, incluido el tutor de la tesis, (ver anexo
TES005).

oo
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La Revision de Estudios del alumno debe cumplir con las siguientes condiciones:
- Nombre del alumno.

- Especificacion del plan de estudios cursado.

- Creditos cubiertos al 100%.

No adeudo de la constancia de inglés (comprension de lectura).

- No adeudo del certificado de licenciatura.

- Opinion de suficiencia académica.

- Oficio de equivalencia de créditos por materias cursadas en otros planes (en

caso de que lo requiera).

Prorrogas

Autorizaciones.

Promedio obtenido en la maestria.

Los requisitos que debe cubrir la presentacion de la tesis son:
- Presentar 8 tantos, empastados y un CD digital en formato PDF.
- Tamano del empastado: carta.
- Tipo de letra: Arial. |
- Tamano de la letra: 12 puntos.

La portada del empastado debe cumplir con los requisitos especificados en la pagina de

|
|
|
|

i Los requisitos de la fotografias para el tramite de la obtencion del Grado son:

|

! « Tamano titulo:

[ - Seis fotografias (6 x 9 cm) ovaladas.

| - Recientes.

- Impresas en papel mate delgado, no brillante, con retoque en blanco y negro
con fondo blanco.

- Rostro serio.

| - Completamente de frente.

- - El tamano de la cara debe estar proporcionado con la medida de la
fotografia.

- Frente, orejas y cuello completamente descubiertos de cabellos.

ELABORO IREVISO ~ |APROBO
LUZ MARIA |
CASTANEDA VARGAS |
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| =

'« Tamano infantil:

Cuatro fotografias tamafo infantil.

De frente.
Recientes.

Impresas en papel mate delgado no brillante.
Blanco y negro con fondo blanco, sin retoque.
De preferencia que sean igual que las de titulo.
» (Caracteristicas particulares:
Las fotografias no deben estar recortadas.

Deben traer el nombre del alumno al reverso escrito a lapiz.
No deben ser tomadas de otras fotografias.

e Para las fotografias de Hombres:

Con saco y corbata.

Bigote recortado arrib2 del labio.

Sin barba y sin lentes oscuros, ni pupilentes de color.
» Para las fotografias de Mujeres:
Vestimenta formal, sin ningtn tipo de escote.

Peinados no llamativos (en caso de cabello largo, completamente prendido

con discrecion hacia atras),
Aretes pequefios.

Sin lentes oscuros, ni pupilentes de color.

Tramite del alumno en Bibliotecas:

de Estudios de Posgrado con la siguiente direccion:
¢ hitp://coreo.posgrado.unam.mx/egresozk2/

* Realizar el procedimiento alli indicado para el registro y sintesis de la tesis y
generar el formato de registro de bibliotecas que consta de dos paginas.
» Entregar este formato junto con los ejemplares de la tesis en la Biblioteca Central
| de la UNAM. Le deberan sellar el formato al entregar la tesis.
| » Una vez entregados los ejemplares con el formato sellado en la Biblioteca
| Central, dirigirse a la Biblioteca del Posgrado para entregar cinco ejemplares de
[ la tesis y también se le selle de recibido.
* Este comprobante debe entregarlo en la UAP junto con la documentacion que le
entregaron en el Departamento de Grados Academicos.

|
» Ingresar a la pagina de Internet, TESIGRADO disefada por la Direccion General |

[
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El alumno debe dirigirse a al Unidad de Administracion de posgrado (UAP) para entregar
la siguiente documentacion:

- Oficio del nombramiento del jurado, (ver anexo TES0086).
- Oficios de opinion favorable, (ver anexo TES007).
- Revision de estudios, (ver anexo TES008).
- Oficio correspondiente a prorroga o zutorizaciones por Comité Académico
para examen de grado en caso de que en la Revision de Estudios se solicite,
. (ver anexo TES009). i
| - Copia de la cedula de licenciatura por ambos lados en la misma cara de la
fotocopia.
| - Formato de registro de bibliotecas debidamente sellado.
- Formato de solicitud de cédula de Grado debidamente llenado (firmado con
tinta negra y con fotografia pegada), (ver anexo TES010)
- Copia de la CURP en tamano carta, ampliada a 200%.
- En caso de ser extranjero debe entregar una carta de renuncia a la Cédula
| de Grado.
! » Pagar la cantidad establecida por concepto de derecho a examen y pergamino
i del grado, (ver anexo TES011).

|De acuerdo con los fundamentos del PPCA, los requisitos académicos para obtener e!i

|grado son:

* “"Haber cubierto el 100% de créditos de la maestria.

 “En caso de examen con réplica de tesis, haber obtenido una opinion favorable |
de la misma de, cuando menos, cuatro de los cinco sinodales del jurado. :

« “Aprobar el examen de grado."

| Los documentos necesarios para que el alumno realice el Examen de Grado de Maestro
son:
» El recibo de pago realizado en la Unidad de Administracion de Posgrado (UAP)
por derecho a examen y pergamino del grado.
» Fotografias tamano titulo e infantiles. (con las especificaciones senaladas en la
documentacion requerida en el Procedimiento para solicitar examen).
« Seis de los tantos de la tesis.
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: 5 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL 10 de 25.

| GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE TESIS

| El graduado solicitara informes en la Direccion General de Administracion Escolar de la

UNAM (DGAE), referentes a la entrega del pergamino y la cédula de grado al cabo de 60
'dias habiles posteriores a la presentaciéon de su examen o en su caso, consultando la
|pagina web: www.dgae.unam.mx para verificar el estatus de su tramite, concluyendo asi
el proceso de graduacion.

| V. DEFINICIONES:

Tesis. (Del griego thesis, proposicion). Disertacion presentada para obtener un Grado
Academico. Trabajo de investigacion escrito que mediante un procedimiento sislemético.:
reflexivo y critico permite ampliar los conocimientos teoricos y sus aplicaciones a la|
realidad de las organizaciones.

!Jurado. Conjunto de examinadores de un certamen o competicion. Grupo de sinodales
encargados de efectuar la réplica del examen oral al sustentante.

! Protocolo de tesis. Es el documento que representa el diseno de la investigacion o plan de
| trabajo inicial para desarrollar la investigacion (tesis).

| Tutor. (Del latin tutor, protector). Persona a quien se confia la salvaguarda de alguien.
| Profesor especialista en diversas areas de conocimiento, que brinda asesoria al alumno
en la elaboracion de su trabajo, la asesoria puede ser metodologica o técnica.

iSinodal o Sinodo. (Del griego synodos, compahfia). Miembro del Jurado.

'Examen de Grado. (Del latin examen, investigacion, indagacion, reflexion). Prueba a la
'que se somete el candidato a un grado. Réplica del examen oral presentado por el
!sustentante para obtener un Grado Académico.

| Opinion Favorable. (Del latin opinio, pensamiento). Juicic acerca de una persona o cosa.
Documento en el que !cs Sinodales aceptan un trabajo de tesis, dicho documento se
presenta para solicitar el examen oral.

Sustentante. El que defiende conclusiones en un acto académico. Alumno que se somete
a la réplica del examen oral con la finalidad de obtener un Grado Academico.
|
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! _ | GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE TESIS | |
[ ___ DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO DEL PROTOCOLO
| DIVISION DE GRADOS TUTOR ALUMNO
| ESTUDIOS DE ACADEMICOS
i POSGRADO

([ INICIO )

Proporcionar
informacion
sobre la
obtencion del
grado a través

|

| SRR

| de Tesis

| n
|

!

, Contactar tutor. para la
elaboracion de protocolo v
firma de solicitud de

Registro del protocolo |
| ] il F

Recibir
documentacion.
sellar v f'n‘malrT "l Entregar
comprobante a tutor
v coord. de maestria
4
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA: ;
‘ EN LA OPCION DE TESIS i 12 de 25. ‘
{ 1 REGISTRO DEL PROTOCOLO [
r ] ‘ ) AREAQUE | AREA USUARIA | DOCUMENTOS |
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
o INFORMACION ]
1 Proporcionar Grados Para dar a conocer Grados Aspirantes a
informacion Académicos la opcion de Tesis Académicos obtener el
sobre la como alternativa grado
modalidad | para obtener el |
grado | N
& 2 Contactar al Aspirante Para registrarse en | Grados Tutores Anexo 1
tutor para la la opcién de Tesis Academicos TES002
| elaboracion de
protocolo y firma
de solicitud de
rrrrr registro B B B ]
3 Recibir Grados Para registrarse en Aspirante Grados
documentacion, Académicos la opcion de Tesis Académicos
selloy firma |
4 Entregar Alumno Para informar de su Grados Tutores
comprobante a registro en la opcion | Académicos
tutory de Tesis Coordinacién
coordinador de de la Maestria
la maestria
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13 de 25.

=== 2

ALUMNO

Recaba firmas,
entrega de ejem.

de tesis ’T

" UAP | COMITE ACADEMICO GRADOS ACADEMICOS
i__ —— __DEL PPCA =
i
Recibir
documentacion
requerida |’
1
Designar al l
jurado del
examen de
grado 5
Notificar al alumno
designacion de
jurad
Jurado
h
Elaborar: Cartas de |
presentacion. relacion de
entrega de tesis. oficios de
aninidn favarahle
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I_ GRADO DE MAESTRO EN LA_C_)PCION DE TESIS ]
DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO -
UAP COMITE ACADEMICO |GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
[ DEL PPCA A i -
| g
l |
Recibir oficios
de opinion
favorable JT
i; v
| I-laborar oficio de
nombramiento de
jurado IT
Autorizar oficio con [+ |
firma
| R
Verificar revision
i de estudios
D
|
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| GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE TESIS

DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO

UAP COMITE GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
ACADEMICO
B DEL PPCA S o
1 3 I
Entregar ofic. de
nombramicnto de
jurados. of. de opinion
favorable. revision de
estudios v of. de
prorroga 0
Indicar requisitos de
presentacion de
tesis. fotos, tramites
en bibliotecas l
11 l
Reunir requisitos.
entregar .
dnenmening 1 12
Recibir y I
documentacion "
requerida y pagar
derecho a examen
y pergamino de
grado 13
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION DE TESIS 16 de 25.
SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO
L
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Recibir Grados Para iniciar tramite Aspirante Grados
documentacion Academicos de solicitud de Académicos
requerida examen de grado |
2 Designar al jurado del Comité Para que el jurado Grados Comite Anexo
examen de grado Académico del | acuda al examen | Académicos | Académico del TES007
PPCA PPCA
3 Notificar al alumno la Grados Para que tenga Comite Grados
designacion del Académicos conocimiento de | Academico del | Académicos
jurado los integrantes del | PPCA
jurado ‘ Aspirante
4 Elaborar cartas de Grados | Para que el Grados Grados Anexo
presentacion, relaciéon | Académicos | alumno entregue a | Académicos Académicos TES008
de entrega de tesis, | tutores y recabe
oficios de opinion | firmas ‘ Aspirante
favorable | \7
5 Entregar oficios, Aspirante | Para dar tramite a | Grados | Tutores,
ejemplares de tesis y | su solicitud de Académicos | Jurade, Grados
recabar firmas | examen de grado Académicos
ELABORO |REVISO APROBO FECHA REVISION
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION DE TESIS 17 de 25.
SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Recibir oficios Grados Para elaborar oficio Tutores Grados
de Opinion Académicos de nombramiento de Académicos
Favorable jurado Aspirantes
T Elaborar oficios Grados Para que lo autorice | Grados 1 Comité
de Académicos el Comité Académicos | Académico del
nombramiento Académico del PPCA
de jurado | ‘ PPCA
8 Autorizar | Comité Académico Para dar | Grados Comité |
oficios con del PPCA seguimiento al Académicos | Académico del
firma tramite § PPCA
9 Verificar Grados Para dar tramite a la Aspirante Grados
Revision de Académicos solicitud de examen | Académicos
Estudios |
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SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION ! CODIGO:
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION DE TESIS 18 de 25.

il

AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENT
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO 0s
] INFORMACION UTILIZADOS
10 Entregar: Oficio de Grados Para que el Grados Aspirante Anexos
nombramiento de Académicos aspirante de Academicos TESO007
jurado, oficio de opinién seguimiento a su UAP TES008
favorable, revision de tramite TES009
estudios y oficio de TES010
prorroga
b i Indicar: requisitos de Grados Para que el Grados Aspirante,
presentacion de tesis, Académicos aspirante de Academicos Bibliotecas ,
fotos, tramites en seguimiento a su UAP
biblioteca tramite
12 Reunir los requisitos y Aspirante Para que el Grados Aspirante,
entregar aspirante de Académicos Bibliotecas,
documentacion seguimiento a su UAP
tramite
13 Recibir documentacion UAP Para dar Grados UAP
requerida y pago por | seguimiento a la Acadéemicos
derecho a examen de | ‘ solicitud de
| grado y pergamino de | examen de grado
‘ grado Y |
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GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE TESIS 19 de 25.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO

UAP COORDINACION GRADOS ALUMNO
- DEL PPCA ACADEMICOS
‘ ( INICIO )
El Recibir:
= fotogratias v
l | recibo de pago
|| Dar autorizacion Recibir v enviar
para examen de »| autorizacion de >
grado IT examen de grado Coninicarl
| B alumno fecha, I‘l 5
1 v lugar del exa
|
v
‘ Elaborar circulares
de citatorio pary 3
examen de Grado
I
A2
Firmar Circulares
de citatorio de
examen de Grado
4
[
v =
Entregar al alu
! circulares de
citatorio
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! DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
|

~ DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO

UAP COORDINACION GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
| | DELPPCA _
U
' I
I
1 *
Repartir circulares
v ejemplar de tesis
a sinodales.
[ recabar firmas
6
| , 1‘
v
Recibir circulares
‘ va lirmadas [ 7
| A 4
| Elaborar Actas de Examen
| de Grado v Constancia de
' presentacion de Examen
de Grado 8
| |
| ¥
Presentacion de
Examen de Grado__|
9
I'irmar actas de
oxamen 10
|
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PAGINA:
21 de 25.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO

DGAE

UAP

COORDINACION DE
__ PPCA

Recibir oficio de
entreya de actas

[0 ]

[

Dar tramite a la
documentacion

recibida |'
12

|

__ACADEMICOS
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PAGINA:
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[ ] AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
i ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
i INFORMACION
\ 1 Recibir Grados Para dar seguimiento | Aspirante Grados Anexo
| documentacion: Académicos al tramite Académicos ‘ TES012 (
| recibo de pago y ; ‘ |
fotografias |

! A Autorizar la Unidad de Para que el aspirante Aspirante Coordinacion ‘

| presentacion del Administracion pueda presentar del PPCA |
i | examen de grado del Posgrado examen de grado | ‘
‘ (UAP) ‘ |

B Recibir y enviar Coordinacion Para que grados ‘ Coordinacion Grados
autorizacion de del PPCA académicos informe | del PPCA Académicos
examen de grado al alumno |

‘ 2 Comunicar al alumno Grados Para que el alumno Grados Aspirantes ‘
\ fecha, hora y lugar del | Académicos se presente al ‘ Académicos | j
: examen | examen 1 | |
r 3 Elaborar circulares de | Grados Para que autorice la | Grados  Coordinacion ‘
| Citatorio para examen | Académicos Coordinacion del | Académicos ’ del PPCA
| de grado PPCA ‘
‘ 4 | Firmar Circulares de | Coordinacion Para continuar el Grados | Aspirante ‘
: Citatorio para del PPCA tramite . Academicos | ;
' Examen de Grado | | |
5 5 Entregar Circulares | Grados Para enteraralos | Grados | Aspirante :
| de Citatorio para Académicos sinodales ‘ Académicos
[ | Examen de Grado | | Sinodales
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION DE TESIS 23 de 25.
PARA REALIZAR EXAMEN
) - : AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Repartir Alumno Para dar Grados Aspirante
Circulares, seguimiento al | Académicos
ejemplar de tramite | Sinodales
Tesisalos | J ,
Sinodales y se | | 1
recaben firmas | | ! | '1
7 Recibir ‘ Grados I Para continuar con Sinodales Grados
Circulares ya Académicos | el tramite ‘ Académicos
firmadas ‘ |
8 Elaborar Actas | Grados . Para que se firmen | Grados | Sinodales
de Examen de Académicos } una vez presentado | Académicos
‘ Grado y | el Examen de Grado
Constancias de 1
presentacion ; ‘
de Examen de 3 ‘
Grado |
9 | Presentarel | Aspirante ' Para obtener el } Grados Sinodales,
| Examende | grado de maestria | Académicos Grados
Grado \ Académicos
10 Firmar actas Coordinacion del j Para dar ? Grados UAP
de examen PPCA | seguimientoal | Académicos |
| | tramite | |
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EN LA OPCION DE TESIS 24 de 25.
{ PARA REALIZAR EXAMEN
] . AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
11 Recibir oficio Grados Para que la UAP lo Grados UAP
de entrega de Academicos firme y le de tramite | Académicos
las actas ‘
12 Dar tramite a la| Direccion General = Para entregar | UAP Graduado
documentacion | de Administracion | cedula de gradoy |
recibida Escolar de la pergamino al |
UNAM alumno
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL 25de 25.
B GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE TESIS B
VIl. INDICADORES o -
~ Actividad critica ~ Medicion Unidad a medir W
Registro del protocolo de Tiempo y forma Firma de Tutor
Tesis
Recepcién de Oficios de Numero, tiempo y forma Firma de los Sinodales
{ Opinién Favorable | S (R -
Entrega de Circulares de Tiempo y forma Firma de los Sinodales
Citatorio para Examen de
Srado | - — o
Entrega de Actas de Tiempo y forma Firmas del jurado
Examen de Grado y
Constancia de Presentacion
de Examen o=
VIll. ANEXOS _ I
_Anexo | Descripcién o documento S _ Observaciones
~ TES001 | Solicitud de registro del protocolo de Tesis " o
~ TES002 | Carta de Término o D B
~ TES003 | Portada del empastado Tesis 1 S o
TES004 | Portada del empastado Tesis 2 - o )
TES005 | Carta de Propuestade Jurado L
TES006 | Oficio de nombramiento de Jurado R
~ TES007 | Oficios de Opinion Favorable mL
TESQ08 | Revision de Estudios i e
| _TES009 | Oficio de Prorroga . I ——
TESC10 | Formato de Solicitud de Cédula
TES011 | Recibo de pago por derecho a examen y pergamino del -
Grado o — | B
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 1de27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO |
i __PRACTICO) L J

'I. OBJETIVO: Establecer las actividades y tareas principales para otorgar el grado de]
'maestro a través del examen general de conocimientos (caso practico) como opcion de
| graduacion, logrande que un numero mayor de egresados obtengan su grado.

. ALCANCE: Este procedimiento pretende proponer soluciones practicas que
contribuyan a apoyar y elevar el indice de eficiencia terminal de! Programa de Posgrado
en Ciencias de la Administracion (PPCA), asi como promover las diferentes modalidades
de Graduacion para obtener el Grado de maestro.

/Il: REFERENCIAS:

'EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO PRACTICO) COMO OPCION DE
'GRADUACION.

EDEFINICION.
|

iEs un método de investigacion empirica en las ciencias que consiste en la descripcion
'escrita de una experiencia, situacion o problematica profesional real ocurrida en una
rempresa u organizacion con el objetivo de analizar dicha problematica, realizar un
diagnoéstico, presentar alternativas de solucion argumentadas que sirvan para la tfoma de
i decisiones y para elegir una solucion fundamentada con argumentos tedricos y practicos
| asi como para evaluar los resultados de dicha solucién, acontecidos o futuros.

i OBJETIVO.

‘ El objetivo del uso de la metodologia del Caso Practico es que el estudiante demuestre su
| capacidad de analisis, toma de decisiones, integracion de experiencias, conocimientos y
|métodos de las disciplinas administrativas para solucionar problemas. El Caso Practico
representa una brillante oportunidad para analizar los problemas de una forma completa
| e integral considerando las disciplinas intimamente relacionadas con el caso.

|

| CARACTERISTICAS.

|El Caso Practico es una forma de Examen General de Conocimientos, de acuerdo a los |
Fundamentos del PPCA que senala:

S S T S = i e i e i - =
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
g GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 2de 27.
| EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
. _ PRACTICO)

[“El examen general de conocimientos se realiza bajo cualquiera de las siguientes formas:

| * “Presentacion de un caso practico por escrito, con su respectiva disertacion oral.
« "Examen general de conocimientos de acuerdo con los lineamientos que sefale

| el comité académico.”

| Para la elaboracion de Caso Practico es necesario considerar lo siguiente:

Titulo
indice General |
- Introduccion |
- Presentacion y descripcion del Caso Practico (unidad de analisis) |
- Marco conceptual
- Marco de referencia de la empresa u organizacion y de su entorno
- Metodologia para solucionar el caso y evaluar los resultados
- Conclusiones y lineas de investigacion a seguir
- Fuentes de informacion: bibliograficas, hemerograficas,  estadisticas y/o
documentales, sitios de Internet.
- Anexos

| Criterios para evaluar el Caso Practico

Los aspectos minimos a considerar en la evaluacion del caso practico son: el proceso de
elaboracion y construccion de la propuesta y opcion, asi como la solucion tomada.

Los criterios minimos para elaborar y evaluar un Caso Practico abarcan los siguientes
aspectos:
- El contenido
- La construccion del Caso Practico
; - La evaluacion de la decision presentada y sus repercusiones.
v El contenido

- Titulo. Indicar con claridad y acotar el tema del trabajo.

[ELABORO REVISO ~ |APROBO FECHA ‘REVISION
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" FACULTAD DE CONTADURIAY cODIGO:
~ ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 3de 27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO)

[ELABORO
LUZ MARIA

| CASTANEDA VARGAS

indice General. Numerar ordenadamente y paginar.

Introduccion. Senala el objetivo, la relevancia del caso en el area de estudio,

los limites y alcances de la investigacion y hacer un breve contenido del

estudio total.

Presentacion y descripcion del Caso Practico (unidad de analisis).

» Identificar el problema general y sus componentes, y en su caso, el
problema especifico a solucionar.

. La situacion deseada.

. La situacion actual,

. Los instrumentos de analisis.

. El método empleado.

. Los posibles factores presentes que puedan estar relacionados con la
diferencia entre situacion deseada y la actual

» Justificacion de la eleccion del caso.

El marco conceptual. Revisar la literatura existente referente a los posibles
factores mencionados en el punto anterior para fundamentar la seleccion de
los mismos.

. Los contenidos deben tener coherencia teorica.

. Debe presentar informacion actualizada.

. El contenido debe responder al Caso Practico.

Marco referencial de la empresa u organizacion y de su entorno. Se debe
proporcionar una descripcion de la situacion imperante en el entorno de la
organizacion. Por tanto, deben incluirse los datos economicos,
demograficos, politicos, culturales, del ramo de actividades, etcétera, que se
crean pertinentes para caracterizar el ambiente en el cual opera la
organizacion, se consideran aquellos cuya presencia pueda influir sobre el
problema planteado.

Se describen los rasgos propios de la organizacion o de la seccion o

departamentos donde se presente el problema: historia, estructura, recursos,
desempeno, proyecciones al futuro, etc.

REVISO APROBO FECHA  |REVISION




FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS | |
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 4 de 27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO)

|
\
|

+ Presentar antecedentes historicos.

o Describir el campo, area o sector en que se desenvuelve la
empresa u organizacion.

+ Describir el entorno de la empresa u organizacion.

Analisis de las operaciones y eleccion de la mas conveniente. Se enfoca a la
fundamentacion tedrica y practica de las opciones y de la eleccion. A partir
del diagnostico y del marco conceptual y/o de referencia, se visualizan los |
remedios, es decii, ias opciones para igualar la situacion real a la deseada y’
las razones de la eleccion de uno o varios factores considerados como los
mas apropiados para llegar a la solucion. Desde luego, esas posibilidades
deben fundamentarse con el respaldo tecrico pertinente.

Conclusiones y lineas de investigacion a seqguir. Presentar en forma
esquematica el problema, las soluciones posibles, las consecuencias, las
razones para elegir la decision y la forma de evaluar.

Un punto importante aqui es la plenitud de las posibilidades de solucion, es |
decir, el grado en el cual contemplan diversas disciplinas o puntos de vista |
diferentes.

Generalmente un problema no es solo economico, legal, politico, humano, |
financiero o social, sino que presenta facetas de todas estas disciplinas, y]
otras mas. Este punto esta intimamente ligado con el diagnostico. ‘
Otro aspecto importante es la innovacion posible, al relacionar elementos
aparentemente desligados o incursionando en facetas nuevas del
conocimiento. Se incluyen las coniribuciones del caso a la implantacion de
los conocimientos y/o de la practica de la disciplina y las lineas de
investigacion a seguir.

Es la sintesis de las ideas principales.
« Presenta coherencia con los contenidos del trabajo.
Sugiere investigaciones futuras.

|
|

| I S — : — ]
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Los principales puntos a considerar para su consiruccion son:

v La construccion del Caso Practico.

FACULTAD DE CONTA_DURiA ¥ CODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA OB1ENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 5de 27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO)

" Fuentes de informacion: brbllograflcas hemerograflcas estadisticas y Jo
documentales, sitios de Internet. Los trabajos de diversos autores
consultados en el trabajo se especifican en este punto, siguiendo alguno de
los metodos, generalmente aceptados al respecto. Debe proporcionarse la
consulta de revistas tecnicas y actualizadas en vez de recurrir solo a los !os[
textos tradicionales. igualmente resulta valioso recurrir a diversos puntos de |
vista en lugar de poner atencion a uno solo. l

o Deben ser suficientes.
« Deben ser actualizadas.
» Deben estar relacionadas con el trabajo.

Anexos. En caso de tener apendices, estos deben ser necesarios o
relevantes y, estar relacionados con el tema.

Actualizacién. El marco tedrico debe incluir referencias contemporaneas, es
decir, de afnos recientes, asi como olras anteriores. Debe incluir ademas
referencias del ambito internacional.

Congruencia. Todos los elementos del Caso Practico debe mostrar
conexiones logicas y coherentes. Prestar especial atencion a
contradicciones entre las diversas secciones o texto.

Aportaciones. Un aspecto trascendente es la contribucion que es
sustentante aporta para ampliar los conocimientos teéricos y praclicos de la
disciplina en cuestion.

Integridad. El Caso Practico debe contener no solo puntos de vista
divergentes de los autores consultados para elaborar el marco tedrico, sino
también las repercusiones humanas, sociales y ecologicas de la solucion.
Didactica. A fin de perfeccionar la formacion de los futuros profesionistas y/o
grados, el Caso Practico debe significar también una aportacion a la
ensefnanza y el aprendizaje de la disciplina. Por tanto, debe estar construido
de acuerdo con los canones aceptados generalmente por tal efecto.

LUZ MARIA
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 6 de 27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO)

- Nombres y datos. Si se menciona el nombre de una organizacion real debe
| contarse con su anuencia por escrito. En caso contrario, debe emplearse un
| seudonimo, advirtiendolo asi en el texto. Lo mismo ocurre con los nombres
| de las personas si se incluyen en el Caso Practico.
|

Otro aspecto de importancia, es el relativo a los datos. Deben ser
transformados mediante el empleo de una constante. Por ejemplo, los
estados financieros pueden ser multiplicados por una proporcion a fin de
disfrazar las cifras reales manteniendo las relaciones entre ellas. Debe
advertirse este hecho en el texto, sin proporcionar la constante empleada.

- Ortografia. Se debe tener cuidado va que, el mal empleo de acentos,
puntuacion y de la ortografia en general, cambia el significado de las
palabras y del texto.

- Sintaxis. Se debe coordinar y unir las palabras correctamente para formar
las oraciones y expresar conceptos con claridad; que el orden de las

| palabras se sometan al orden de la importancia de las ideas. Evitar las faltas

! de sentido que resultan de no respetar el orden “logico-psicologico” de

| nuestro pensamiento. Presentar congruencia entre sustantivos, adjetivos y

| verbos, como también de tiempos, género y numero.

v La evaluacion de la decision presentada y sus repercusiones

Es importante sefialar que en una investigacicn de un Caso Practico la solucion no
necesariamente se ha tomado de la realidad y/o al momento de escribir la opcion elegida
|y la solucién real. Por lo tanto, es factible proponer una solucién que aun no se ha
lfomado. Si la solucion se ha tomado en la realidad, entonces es necesario exponer el
argumento de esa decision y, en su caso fundamentar la decision tomada.

Evaluar si existen repercusiones para la empresa u organizacion, las cuales pueden ser
[contables, financieras, administrativas, economicas, legales. etc.

|Evaluar si existen repercusiones externas a la organizacion por la decision adoptada, las
| cuales pueden ser economicas, politicas. legales, ecologicas, etc.

IV. LINEAMIENTOS: Los requisitos para optar por esta forma de obtencion del grado de
maestro:

LUZ MARIA
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. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIONDEL PAGINA:
| 9 GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 7 de 27.
| EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO

| PRACTICO)

—— =R —————

! + Contar con experiencia profesional en la modalldad de graduacion para elaborar
| el Caso Practico.
* Inscribirse al Seminario de Caso Practico, (ver anexo CPR001 ).

Las caracteristicas del Seminario de Caso Practico son:

Consiste en la asesoria de un tutor para elaborar el Caso Practico.

Duracion: Un semestre escolar para las asesorias.

Cuota de recuperacion: Pago por concepto de cursos extracurriculares.

, Inscripcion: Semesitral.

: El alumno elabora su caso practico y acude con su tutor para la revision de sus
i avances durante el semestre en el que se inscribio.

]

| Los requisitos para inscribirse al Seminario de Caso Practico son:

, » Contactar al asesor del Caso Practico. E! alumno de acuerdo al tema de su caso

| practico, debera contactar al asesor para proponerle su tema, el tipo de

| investigacion y acordar las citas de las reuniones para las asesorias del caso
practico que seran durante el semestre en el gue se realice la inscripcion.

* En caso de que el asesor acepte dirigir el Caso Practico, debe firmar la Carta de
aceptacion del tutor para asesorar el Caso Practico (ver anexo CPROO03),
consultar la pagina de Internet www.fca.unam.mx, en el apartado de posgrado,
Grados Acadéemicos.

» Realizar el pago con la ficha de deposito empresarial por concepto de cursos
extracurriculares, efectuar el pago en el Banco correspondiente y posteriormente
anotar en la parte superior de la ficha, nombre completo y maestria cursada, si
solicita recibo oficial incluir en la parte de atras: Nombre de la empresa, domicilio
fiscal y RFC, para recoger su recibo oficial en el Departamento de Grados
Académicos diez dias habiles después del tramite; también se podra realizar el
pago en la caja de la FCA por concepto de cursos extracurriculares.

e Entregar la documentacion requerida en el Departamento de Grados
Académicos, cubiculo 6 del edificio de posgrado;

ELABORO REVISO
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: GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 8 de 27. '
| EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
! _ PRACTICO) |

- Original y dos fotocopias de la solicitud de inscripcion al seminario de Caso
Practico (ver anexo CPR002). El formato de la solicitud se encuentra
publicada en la pagina de Internet de la FCA www.fca.unam.mx en el
departamento de posgrado, Grados Académicos.

- Original y copia de la carta de aceptacion del tutor para asesorar el Caso
Practico (ver anexo CPR003). El formato de la carta se encuentra publicada
en la pagina de Internet de la FCA www.fca.unam.mx en el apartado de
posgrado, Grados Acadéemicos.

- Original y fotocopia de la ficha de Deposito Empresarial con el pago
realizado por concepto de cursos extracurriculares. Esta ficha se obtiene en
el Departamento de Grados Académicos.

- Original y copia de la Constancia de Revision de Estudios actualizada y/|

[ emitida por la UAP, (ver anexo CPR009). :

f - Curriculum Vitae en original, actualizado y firmado (no mayor de cinco

cuartillas sin documentos probatorios).

Los requisitos que el alumno debe cumplir para solicitar el Examen de Grado en el
Departamento de Grados Académicos son:
« Haber concluido satisfactoriamente el trabajo de caso practico, revisado y
avalado por su tutor.
« Obtener la firma de Visto Bueno del tutor que avala que el alumno termino el
trabajo de Caso Practico en la Carta de término (ver anexo CPR004).
« Cumplir con la documentacion requerida para solicitar el Examen de Grado:
[ - Un ejemplar del Examen General de Conocimientos (Caso Practico)
encuadernado.
- Original y copia de la carta de término firmada por el tutor. La Carta de
termino debe contener los siguientes puntos:
s Fecha
e Dirigida al Comité Académico del Programa de Posgrado en
Ciencias de la Administracion
» Nombre del alumno
+ Maestria cursada
* Titulo del Caso Practico

[

. |
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
| ADMINISTRACION
| DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS B
! PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIONDEL PAGINA:

GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 9 de 27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
I S _PRACTICO)

Practico, dentro de la Modalidad de Examen General de
Conocimientos.
| « Nombre y firma del tutor.

‘ - + La carta debe hacer referencia del término del trabajo de Caso

- Original y copia de una carta de propuesta de jurado dirigida al Comite
Académico del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion con
un minimo de siete sinodales, incluido el tutor del Caso Practico. (Ver anexo

i CPROO7).
La Revision de Estudios del alumno debe cumplir con las siguientes condiciones: ;

- Nombre del alumno.

- Especificacion del plan de estudios cursado

- Creditos cubiertos al 100%

| - No adeudo de la constancia de inglés (compresion de lectura)

- No adeudo del certificado de licenciatura

- Opinion de suficiencia académica -

- Oficio de equivalencia de créditos por materias cursadas en otros planes (en
caso de que lo requiera).

Prorrogas
- Autorizaciones
i - Promedio obtenido en la maestria.

]

Los requisitos que debe cumplir la presentacion del Caso Practico son:

| - Presentar ocho tantos, encuadernados

- Tamano de encuadernado: carta

- Tipo de letra: Arial

- Tamano de la letra: 12 puntos

- La caratula del encuadernado debe cumplir con los requisitos de la portada
del Examen General de Conocimientes (Caso Practico) especificados en la
pagina de Internet www.fca.unam.mx, en el link de posgrado. (ver anexos
CPR0O05 y CPRO0S).

Los requisitos de las fotografias para él tramite de la obtencion del Grado son:
‘ « Tamano titulo:

‘ - Seis fotografias (6x9 cm) ovaladas
|

L
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ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIONDEL PAGINA:

GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 10 de 27.

EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
~_PRACTICO)

r E—

- Impresas en papel mate delgado, no brillante, con retoque en blanco
y negro con fondo gris claro.
| - Rostro serio
- Completamente de frente
El tamano de la cara debe estar proporcionado con la medida de la
fotografia
[ - Frente, orejas y cuello completamente descubiertos de cabellos.

* Tamano infantil:
- Cuatro fotografias tamano infantil.
- De frente.
- Recientes.
- Impresas en papel mate delgado no brillante.
- Blanco y negro con fondo blanco, sin retoque.
- De preferencia que sean igual que las de titulo.

+ Caracteristicas particulares:

- Las fotografias no deben estar recortadas.
| - Deben traer el nombre del alumno al reverso escrito a lapiz.
- No deben ser tomadas de otras fotografias.

« Para las fotografias de Hombres:
- Con saco y corbata.
Bigote recortado arriba del labio.
- Sin barba y sin lentes oscuros, ni pupilentes de color.

. « Para las fotografias de Mujeres:

- Vestimenta formal, sin ningtin tipo de escote.

- Peinados no llamativos (en caso de cabello largo, completamente
prendido con discrecion hacia atras).

- Aretes pequenos.

- Sin lentes oscuros. ni pupilentes de color.

El alumno debe dirigirse a al Unidad de Administracion de posgrado (UAP) para entregar
la siguiente documentacion:

'ELABORO ~ |REVISG ~ |APROBO  |[FECHA REVISION -
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CcODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
~ DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIONDEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 11 de 27.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
- PRACTICO)

- Oficio del nombramiento del jurado, (ver anexo CPR0O08).

- Revision de estudios, (ver anexo CPR009).

- Oficio correspondiente a prorroga o autorizaciones por Comité Académico
para examen de grado en caso de que en la Revision de Estudios se solicite,

| (ver anexo CPR0O10).

I - Copia de la cédula de licenciatura por ambos lados en la misma cara de la |

fotocopia. |

| - Formato de solicitud de cédula de Grado debidamente llenado (firmado con |
tinta negra y con fotografia pegada). (ver anexo CPR0O11).

- Copia de la CURP en tamano carta, ampliada a 200%.

- En caso de ser extranjero debe entregar una carta de renuncia a la Cédula |
de Grado.

o Pagar la cantidad establecida por concepto de derecho a examen y pergaminc
de grado, (ver anexo CPR012).

De acuerdo con los fundamentos del PPCA, los requisitos académicos para obtener el
grado son:

+ “Haber cubierto el 100% de creditos de la maestria.
« “Aprobar el examen de grado "*

Los documentos necesarios para que el alumno realice el Examen de Grado de Maestro
son:
» El recibo de pago realizado en la Unidad de Administracion de Posgrado (UAP)
por derecho a examen y pergamino del grado.
» Fotografias (con las especificaciones sefnaladas).
» Ocho ejemplares del caso practico encuadernados.

El graduado solicitara informes en la Direccion General de Administracion Escolar de la
UNAM (DGAE), referentes a la entrega del pergamino y la cédula de grado al cabo de 60
a 90 dias habiles posteriores a la presentacion de su examen o en su caso, consultando la
pagina web: www.dgae unam.mx para verificar el estatus de su tramite, concluyendo asi
el proceso de graduacion.

| -
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FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
~ ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

"PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIONDE | PAGINA:
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 12 de 27.
PRACTICO)

I V. DEFINICIONES:

| Examen General de Conocimientos. Prueba que valora los conocimientos adquiridos en
un nivel academico.

Caso Practico. Es una forma del Examen General de Conocimientos, que consiste en un
método de investigacion empirica en las ciencias en el cual se plasma !a descripcion
|escrita de una experiencia, situacion o problematica profesional real ocurrida en una
empresa u organizacion, con el objetivo de analizarla, diagnosticarla y presentar
alternativas de solucion.

|Jurado. Conjunto de examinadores de un certamen o competicién. Grupo de sinodales
encargados de efectuar la réplica del examen oral al sustentante.

[Tutor. (Del latin tutor, protector). Persona a quien se confia la salvaguarda de alguien.
| Profesor especialista en diversas areas de conocimiento, que brinda asesoria al alumno el
i la elaboracion de su trabajo, la asesoria puede ser metodologica o técnica.

Sinodal o Sinodo. (Del griego synodos, compafiia). Miembro del Jurado.

!Examen de Grado. (Del latin examen, investigacion, indagacion, reflexion). Prueba a la
que se somete el candidato a un grado. Réplica del examen oral presentado por el
sustentante para obtener un Grado Académico.

Sustentante. El que defiende conclusiones en un acto académico. Alumno que se somete
a la réplica del examen oral con la finalidad de obtener un Grado Académico.
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DIAGRAMA DE FLUJO EMISION DE CONVOCATORIA PARA OBTENER EL GRADO
DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

VARGAS

DIVISION DE GRADOS ACADEMICOS DISENO ADMISION
ESTUDIOS DE
| - POSGRADO | - - ]
INICIO
Revisar bases.
requisitos, v
fechas, etc. Disefiar e
2 1 isefiar e
[7 imprimir |
[ prototipo
g canvocatorm[ 5
Revisar L/’_‘
informacion de
l prototipo ! 1
Autorizar
mnvucmurial 4 l
Subir a Internet
imprimir
convocatoria 5
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO: '
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
i EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 14 de 27.
: PRACTICO)
EMISION DE CONVOCATORIA PARA OBTENER EL GRADO DE MAESTRO
I EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Revisar bases, Grados Para iniciar proceso | Division de | Grados
requisitos, Académicos de convocatoria Estudios Académicos
fechas, etc. Posgrado
2 Disefar e Disefio Para publicar Grados Grados
imprime convocatoria Académicos 1 Académicos
prototipo
3 Revisar Grados Para solicitar Grados Division de
: informacion de Acadéemicos autorizacién para Académicos Estudios
prototipo publicacion Posgrado
4 Autorizar Division de ] Para publicar | Grados Grados
convocatoria | Estudios Posgrado | convocatoria | Academicos Académicos
; 5 Subir a Internet Grados } Para que se i Grados Aspirantes a Anexo
} e imprime Académicos distribuya en | Académicos obtener el CPR002
carteles con entidades } grado
convocatoria participantes del ’
Programa
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FACULTAD DE CONTADURiA Y CODIGO:
% ADMINISTRACION
P &' DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
“ DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
"% PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
e GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN 15 de 27.
GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO) N
) DIAGRAMA DE FLUJO INSCRIPCION AL SEMINARIO DE CASO PRACTICO Bl
DIVISION DE GRADOS ACADEMICOS TUTOR ALUMNO
ESTUDIOS DE
POSGRADO
[ INICIO )
v
Proporcionar
informacién sobre los
requisitos de
inscripeion al
seminario de Caso l
Practico 1 Contactar tutor, para
firma de carta para
asesorar caso practico,
realizar pago por curso
l extracurricular
I‘)_
Recibe documentacion,
sellar y firmar
comprobante de l
inscripeion
3
I_ Recibir comprobante de
inscripeion a seminario
caso praclico l“—
|
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[ FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
| & DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 16 de 27.
PRACTICO)
INSCRIPCION AL SEMINARIO DE CASQ PRACTICO
AREA QUE AREA DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA USUARIA O UTILIZADOS
s INFORMACION USUARIO i
1 Proporcionar informacién Grados Para que el alumno Grados Aspirantes a
sobre los requisitos de Académicos | se pueda inscribir al | Académicos obtener el
inscripcion al Seminario Seminario de Caso grado
de Caso Practico Practico
2 Contactar al tutor para la Aspirante Para registrarse en Grados Tutores Anexo
firma de Carta para el Seminario de Académicos CPR004
asesorar Caso Practico, Caso Practico
se realiza pago por
cursos extracurriculares
. 3 Recibir documentacion, Grados Para completar Aspirante Grados
| selloy firma Académicos tramite de Academicos
comprobante de inscripcion al
inscripcion Seminario de Caso
Practico
4 Recibe comprobante de Alumno Para completar Grados Tutores
inscripcion a Seminario tramite de Académicos
de Caso Practico inscripcion al Aspirante
Seminario de Caso
Practico
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% DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
: DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
3 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIONDEL PAGINA:
WA GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN 17 de 27.
GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO)
DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO
UAP COMITE ACADEMICO | GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
DEL PPCA
( INICIO )
!
Recibir
documentacion
requerida
Designar al = IT
jurado del
examen de
grado
‘- 2 * Notificar al
alumno
designacion de
Jjurado 1
|
Elaborar: oficio de
nombramiento de
jurado. Verificar 4 l
Revision de Fstndins
Recibir: oficio de
nombramiento dc
jurado, revision de
estudios y oficio de
prérroga IT
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CcODIGO:

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN
GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO

PRACTICO)

PAGINA:
18 de 27.

DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO

UAP COMITE GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
ACADEMICO
DEL PPCA
Indicar requisitos de
presentacion de
Caso Practico y
fotografias _Reunir requisitos,
6 entregar
documentacion
requerida 7
Recibir * |
documentacion y
pagar derecho a
examen y
pergamino de
grado [
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION [ CODIGO:
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO ‘
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS ‘
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 19 de 27.
PRACTICO) 1
,‘ SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO ‘
| I
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Recibir Grados Para iniciar tramite Aspirante Grados
documentacion Académicos de solicitud de Académicos
requerida examen de grado
2 Designar al jurado del Comité Para que el jurado Grados Comité Anexo
examen de grado | Academico del | acuda al examen | Académicos | Académico del CPR0O09
PPCA PPCA
3 Notificar al alumno la Grados Para que tenga Comité Grados
designacion del Académicos conocimiento de | Académico del | Académicos
jurado los integrantes del PPCA
jurado Aspirante
4 Elaborar oficio de Grados Para entregarlos al Grados Grados
nombramiento de Académicos alumno Académicos Académicos
jurado. Verificar |
Revision de Estudios Aspirante
5 Entregar oficios de Aspirante | Para continuar el | Grados UAP
nombramiento de | tramite Académicos
jurado, revisién de ‘
Estudios y oficios de {
prérroga
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DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 20 de 27.
PRACTICO)
SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Indicar Grados Para que el Gracos Aspirante
requisitos para Académicos Aspirante de académicos
presentacion seguimiento a su UAP
de Caso tramite
Practico y
fotografias
1 Reunir Aspirante | Paraentregarlo a Grados UAP
requisitos para | UAPy continuar el | Académicos
entregar tramite
documentacion
requerida
8 Recibir UAP Para completar Grados UAP
| documentacion tramite de solicitud | Académicos
y pago por de examen de grado
derecho a
examen y ;
pergamino de |
grado | |
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PAGINA:
21 de 27.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO

UAP COORDINACION GRADOS ALUMNO
DEL PPCA ACADEMICOS - ]
{ INICIO )
Recibir: [
fotografias y
l recibo de pago
|| Dar autorizacion Recibir y enviar
para examen de '»| autorizacion de >
grado | A examen de grado Comunicaral
] alumno fecha. hora
y lugar del examen |
l 5
Elaborar circulares
de citatorio para
examen de Grado
I
ce— W=
Firmar Circulares
de citatorio de
examen de Grado
4
[
v
Entregar al alumno
circulares de
citatorio E
[ELABORO REVISO ~ [APROBO FECHA REVISION
LUZ MARIA
CASTANEDA
VARGAS




| FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

CODIGO:

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN
GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
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PRACTICO) B
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO
UAP COORDINACION GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
DEL PPCA
Hu
| ¥
' Repartir circulares
v ejemplar de Caso
Prictico a
sinodales. recabar
firmas
6
—r
A J
Recibir circulares
ya firmadas 7
¥
Elaborar Actas de Examen
de Grado v Constancia de
presentacion de Fxamen |
de Grado R
[
=
Presentacion de
-xamen de Gra
9
hJ
Firmar actas de
examen 10
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NarA GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN 23 de 27.
GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO) |
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO
DGAE UAP COORDINACION DE GRADOS
i - PPCA ACADEMICOS
| l |
Recibir oficio de
entrega de actas
11
Dar tramite a la
documentacicén
recibida IT
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 24 de 27.
PRACTICO)
REALIZAR EXAMEN DE GRADO
[ AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Recibir Grados Para dar seguimiento al| Aspirante Grados Anexo
documentacion: Académicos tramite Académicos CPRO13
recibo de pago y
fotografias
A Autorizar la Unidad de Para que el aspirante Aspirante Coordinacion
presentacion del | Administracion pueda presentar del PPCA
examen de grado del Posgrado examen de grado
(UAP)
B Recibir y enviar Coordinacion Para que grados Coordinacion Grados
autorizacion de del PPCA académicos informe al del PPCA Académicos
examen de grado alumno
2 Comunicar al Grados | Paraque elalumnose |  Grados Aspirantes
alumno fecha, hora | Académicos presente al examen | Académicos
y lugar del examen ‘
3 Elaborar circulares Grados Para que autorice la Grados Coordinacion
de Citatorio para Académicos | Coordinacién del PPCA | Académicos del PPCA
examen de grado
4 Firmar Circulares de| Coordinacion |  Para continuar el Grados Aspirante
Citatorio para del PPCA tramite Académicos
Examen de Grado
5 Entregar Circulares Grados Para enterar a los Grados Aspirante
de Citatorio para Académicos sinodales Académicos
\ Examen de Grado Sinodales
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 25 de 27.
PRACTICO)
PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO
v AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LOHACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO - UTILIZADOS
INFORMACION e
6 Repartir Alumno Para dar Grados Aspirante
Circulares, seguimiento al Académicos
ejemplar de tramite Sinodales
Caso Practico
a los Sinodales
y se recaben
firmas
7 Recibir Grados Para continuar con |  Sinodales Grados
Circulares ya Académicos el tramite Académicos
firmadas ‘
8 Elaborar Actas Grados Para que se firmen Grados Sinodales
de Examen de Académicos una vez presentado | Académicos
Gradoy el Examen de Grado
Constancias de
presentacion
de Examen de
Grado
9 Presentar el Aspirante Para obtener el Grados Sinodales,
Examen de grado de maestria | Academicos Grados
Grado Académicos
10 Firmar actas Coordinacion del Para dar Grados UAP
de examen PPCA seguimiento al Académicos
tramite
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CODIGO:
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO 26 de 27.
PRACTICO)
PARA REALIZAR EXAMEN
. Y ; : AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA - O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION .
11 Recibir oficio Grados Para que la UAP lo Grados UAP
de entrega de Académicos firme y le de tramite | Académicos
las actas
12 Dar tramite a la | Direccién General Para entregar UAP Graduado
documentacion | de Administracion | cédula de grado y
recibida Escolar de la pergamino al
UNAM alumno
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (CASO
PRACTICO)

PAGINA:
27 de 27.

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir

| Publicacion de convocatoria para
obtener el Grado de Maestro a
través de Examen General de
Conocimientos (Caso Practico)

Tiempo y forma

Demanda de aspiranle;s__

Inscripcion al Seminario de Caso

Practico

Tiempo y forma

Firma del Tutor

Designacion del Jurado
Entrega de Actas de Examen de
Grado y Constancia de
Presentacion de Examen

___Tiempo y forma

Firma de los Sinodales

Tiempo y forma

Firmas del Jurado

VIIl. ANEXOS
| Anexo | Descripcion o documento . Observaciones
'CPR001 | Convocatoria para obtener el grado de Maestro a través
. | de Examen General de Conocimientos (Caso Préactico) —
. CPR002 | Solicitud de inscripcion al Seminario de Caso Practico - -
"CPR003 | Carta de Aceptacion de tutor para asesorar el Caso | o
Practico - ]
CPR004 | Carta de término B
CPR0O0S | Portada del empastado Caso1 |
CPRO06 | Portada del empastado Caso 2
| CPR007 | Carta de propuesta de Jurado o
| CPRO008 | Oficio de Nombramiento de Jurado _
CPRO09 | Revision de Estudios ]
CPR010 | Oficio de Prorroga B
~ CPRO11 | Formato de solicitud de Cedula de Grado |
CPR012 | Recibo de pago por derecho a Examen y pergamino del
Grado IR |
ELABORO REVISO APROBO |FECHA  |REVISION
LUZ MARIA
CASTANEDA VARGAS SEURS

76



FACULTAD DE CONTADURIA Y | copiGo: |
o ADMINISTRACION
RS s DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
;{13;,,&3’*? A | DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGINA:

’é’& DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS DE

WA LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO, DE
LA FACULTAD DE CONTADURIA Y

__ ADMINISTRACION

2B. PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DEL GRADO DE
MAESTRO EN LA OPCION DE
EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS (TRABAJO
ESCRITO DE MODALIDADES).

[ELABO?(’J'_ - |REVISG ~ |APROBO ~ [FECHA  |REVISION
[LUZ MARIA '
|CASTANEDA VARGAS _| SEEEHS e e

T



FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO: |
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

@' PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL | PAGINA:
‘%-J__ GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE EXAMEN 1 de 53.
RS GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO

ESCRITO DE MODALIDADES)

I. OBJETIVO: Establecer las actividades y tareas principales para otorgar el grado de
maestro a través de examen general de conocimientos (trabajo escrito de modalidades)
como opcion de graduacion, logrando que un numero mayor de egresados obtenga su
| grado.

Il. ALCANCE: Esite procedimiento pretende proponer soluciones practicas que
contribuyan a apoyar y elevar el indice de eficiencia terminal del Programa de Posgrado
len Ciencias de la Administraciéon (PPCA), asi como promover las diferentes modalidades
| de graduacion para obtener el grado de maestro

|
| l. REFERENCIAS:
|

:,EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO ESCRITO DE MODALIDADES)
COMO OPCION DE GRADUACION.

'DEFINICION.

|Es una forma del Examen General de Conocimientos que consiste en un trabajo de

‘investigacién considerando la experiencia académica y laboral de los alumnos egresados

reflejada en aportaciones en las respectivas esferas de accion.

|

El trabajo escrito de caracter académico puede ser elaborado en alguna de las siguientes

modalidades:

Investigacion Monografica.

Flan de Negocios o Proyecto de investigacion.

Auditorias Diversas.

Disefo de Sistemas.

Estudio Financiero.

Estudio de la Estructura Organizacional.

Estudio de Mercado.

Estudio de Recursos Humanos.

Estudio de las Operaciones del Proceso Productivo.

10 Estudio Estrategico.

11. Estudio Competitivo.

12. Estudio sobre Gestion Tecnologica.

13. Estudio de la Consultoria.

14. Otros estudios financiero-administrativos que a juicio del Comite Academico del
Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion considere adecuados.

|

VXN AW =
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS
__(TRABAJO ESCRITO DE MODALIDADES)

PAGINA:
2 de 53.

OBJETIVO.

Los objetivos a lograr a través de la elaboracion del Trabajo Escrito de Modalidades

son:

Inc
ma

ela
Qu
en

Mejorar el nivel de estudios de los egresados, quienes al obtener el grado podran
competir favorablemente en el mercado laboral.
Actualizar los conocimientos vinculados al campo profesional de los egresados.

Aprovechar la experiencia académica y/o profesional que el alumno egresado ha
adquirido en su trayectoria académica profesional y que debera reflejar en la

como maestro.

CARACTERISTICAS.
El trabajo escrito, independientemente de como se estructure debera contar con:

El trabajo escrito podra ser un estudio descriptivo y/o propositivo:

rementar el indice de graduacion y por la tanto la eficiencia terminal, de las
estrias del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.

boracion de un trabajo escrito de caracter academico. |
e el trabajo escrito sea un instrumento adicional a sus actividades académicas
que se reflejen los conocimientos y habilidades obtenidos en su formacion

Portada

indice

Introduccion

Cuerpo del trabajo (que se refiere al desarrollo del estudio elegido en alguna
de las 14 modalidades antes mencionadas; se deberan incluir referentes
conceptuales y tedricos).

Conclusiones y aportaciones (y en su caso recomendaciones)

Fuentes de informacion primaria y/o secundaria (bibliografia, hemerografia,
encuestas y/o sitios de Internet), que deberan estar correctamente
referenciadas en el cuerpo del trabajo (citas y notas al pie de pagina) y en la
bibliografia final.

Los estudios descriptivos son diagnoésticos, estudios monograficos o analisis
bibliochemerografico que tiene por finalidad sintetizar, estructurar y presentar
informacion ya existente.

Los estudios propositivos tiene por finalidad el diagnéstico de la
problematica de una organizacion, -sector- industrial o microregion, la
generacion de propuesta alternativas de solucion a al misma y la toma de
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%ﬁ ! PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:

‘ WA GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 3 de 53.
, EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS
S N (TRABAJO ESCRITO DE MODALIDADES)

[ decisiones para elegir la alternativa de mayor viabilidad y menor riesgo. Tienen
| una aportacion de interés académico como casos practicos para fines
| didacticos, y su interés par las organizaciones o autoridades gubernamentales
como trabajos de consultoria para optimizar la gestion administrativa de las
mismas.

Rasgos de las modalidades para elaborar el irabajo escrito:
1-INVESTIGACION MONCGRAFICA:

DEFINICION.

Es una investigacion documental, sobre un tema especifico, o sobre uno o varios autores,
de las disciplinas financiero-administrativas. Involucra la discusion o reflexion critica de los
principales conceptos, categorias y teorias.

La investigacion monografica consiste en delimitar un tema Unico y preciso, generalmente
breve y en donde se valora claramente la buena organizacion del trabajo de investigacion
y el uso de un aparato critico bien estructurado.

OBJETIVOS.

Delimitar un tema.

Descubrir y reunir infermacion pertinente acerca del tema.

Clasificar los materiales de informacion.

Establecer contactos con personalidades e instituciones relacionadas con
el tema.

Acceder a la informacién con espiritu critico.

+ Comunicar los resultados por escrito (resultados de la investigacion) vy
expresarse oralmente frente a un auditorio.

ELEMENTOS.

* Aparicion de la idea o asignacion del tema.

« Busqueda de informacién a través de lecturas exploratorias y consulta a
personas expertas en la materia.

» Eleccion definitiva del tema y lecturas complementarias.

« Elaboracion de un plan operativo que consiste en definir concretamente
las tareas para realizar, planificar el trabajo, controlar el desarrollo del
mismo, plantear las dificultades que se presentan, efc.
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= Realizacion de las tareas previstas y redaccion del primer borrador.

e Evaluaciones parciales a partir de consulta bibliografica, hemerogréfica y de
sitios de Internet y en donde se pueden hacer los ajustes necesarios.

« Plan de redaccion definitivo para exponer el trabajo, realizar ajustes en los
titulos, en los parrafos, en la cantidad de paginas, graficos, cuadros,
estadisticas, etc.

RECOMENDACIONES.
« Eltiempo para desarrollarla.
La amplitud del tema.
Las fuentes de informacion que se utilizaran.
La recoleccion de los datos precisos del tema.
El orden en el que se abordara el tema.
El plan de trabajo que se llevara a cabo.
La redaccion del documento.

. 8 0 @ = @

2-PLAN DE NEGOCIOS:

DEFINICION.

Es un analisis de la factibilidad de un negocio o ampliacion o empresa, mediante la
realizacion de estudios de mercado, técnico, financiero, econémico-financiero vy
administrativo.

El plan de negocios es un documento que permite analizar las alternativas para llevar
adelante un negocio, evaluando la factibilidad técnica, economica y financiera. Define las
variables involucradas en el proyecto como son: producto o servicio, produccion,
comercializacion, recursos humanos, costos y finanzas; con el objeto de decidir la
asignacion optima de recursos y guiar su operacion.

El plan de negocios es un documento fundamental para el empresario, sin importar el
tamano de su empresa, que contiene todos los aspectos de un proyecto ya sea para su
aprobacion por los ejecutivos de una organizacion, para convencer a un inversionista,
respaldar una solicitud de crédito; presentar una oferta de compra-venta; conseguir una
licencia o una franquicia de una compafia local o extranjera; o interesar a un potencial
socio.

OBJETIVOS.
« Presentar un proyecto a potenciales inversionistas, socios o compradores.

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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» Asegurarse de que un negocio tenga sentido financiera y operativamente,
antes de su puesta en marcha.

* Buscar la forma mas eficiente de llevar a cabo un proyecto.

Crear un marco que permita identificar y evitar potenciales problemas antes de

que ocurran, con el consiguiente ahorro de tiempo y recursos.

Prever necesidades de recursos y su asignacion en el tiempo.

Evaluar el desempeiio de un negocio en marcha.

Valuar una empresa para su fusion o venta.

Guiar la puesta en marcha de un negocio, mediante un plan de negocios.

L]

l ELEMENTOS.

En el plan de negocios se describen cuales son los recursos necesarios para poner en
marcha un negocio y qué inversiones sera necesario hacer. En el estudio de factibilidad
técnica debe demostrarse al destinatario del plan que “es posible” poner en marcha ese
proyecto, respecto a la factibilidad economica se muestian los resultados (ganancia ¢
pérdida) y en la factibilidad financiera se analiza el flujo de fondos. Luege, es
recomendable incluir un analisis de sensibilidad que permita ver como se afecta el flujo de
fondos y si se producen modificaciones en las principales variables.

Es fundamental incluir en el plan de negocios, los resultados del analisis y la investigacion
del mercado en el que se operara y un analisis de fortalezas y debilidades de una
empresa asi como de las amenazas y oportunidades que se presentan en el entorno.

Los puntos considerados para su elaboracién son:
* Resumen ejecutivo.

Introduccion.

Analisis e investigacion de mercado.

Analisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA).

Estudio de la competencia.

Estrategias.

Factores criticos de éxito.

Plan de mercadotecnia.

Plan de recursos humanos.

Tecnologia de introduccion.

LUZ MARIA
CASTANEDA VARGAS
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[ Recursos financieros e inversiones.

Factibilidad técnica.

Factibilidad econémica
Factibilidad financiera.
Analisis sensitivo.
Direccion y gerencia
Conclusiones y
Anexos.

" 8 & 8 % ° @

|IRECOMENDACIONES.
|
» |dentificar los objetivos.
e Hacer un perfil del plan de negocios.
« Repasar el perfil,
« Escribir un plan:

‘ - Recopilacion de informacion.
- Preparacion de un bosquejo.
- Escribir un resumen ejecutivo.

o Revisar el plan.
+ Presentar el plan como propuesta.

2-PROYECTO DE INVERSION:
DEFINICION.

Los proyectos de inversion son documentos que contribuyen a la mejor asignacion de
recursos en las decisiones de inversion. El proyecto de inversion se refiere a una
propuesta de inversion, documentada y analizada tecnica y economicamente, destinada a
una futura unidad productiva, que prevé la obtencion organizada de bienes o de servicios
| para satisfacer las necesidades fisicas y psicosociales de una comunidad, en un tiempo y
| espacio definido.

Un proyecto de inversion tiene su origen en el descubrimiento de una necesidad de la
poblacion, que puede ser satisfecha suministrandole un bien o servicio que debe ser
generado por una unidad productora, cuya creacion requiere recursos financieros.

ELABORO
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‘ OBJETIVOS.

! Evaluar un proyecto de creacion de una empresa.

| Ampliar instalaciones de planta de produccion de reconversion tecnologica.
' Supiir demandas insatisfechas.

Lanzar o desarrollar nuevos productos o servicios.

Sustituir importaciones.

Explotar o aprovechar recursos naturales.

Construir carreteras o acueductos, etc.

* ® ° ° @ @ =

Es indispensable que el proyecto sea evaluado en términos de conveniencia para que
garantice que resuelve una necesidad humana en forma eficaz y eficiente, rentable
econoémica y socialmente benefica.

Las partes principales que integran un proyecto de inversion son las siguientes:

» Calculos financieros.

» Estudio de mercado.

Estudio Técnico.

Estudio financiero.

Evaluacion privada de proyectos.

Analisis de riesgo y su efecto en la evaluacion de proyectos.

I
ELEMENTOS.

| Un proyecto de inversion tiene la finalidad de generar, evaluar, comparar y seleccionar
| alternativas, eligiendo la mas eficiente, para satisfacer una necesidad especifica. Al
formular o elaborar proyectos de inversion se presupone el conocimiento actualizado de la
tecnologia en una determinada rama de actividad econdomica, y por otra parte, se
| requiere el analisis de la demanda del producto objeto de estudio para determinar la
'viabilidad del proyecto. La evaluacion de proyectos busca presentar un ordenamiento de
preferencias entre las distintas alternativas a partir de criterios previamente definidos,
! como son:
» Sociales, considerando el grado de aceptacion del proyecto en funcion de los
factores de tipo cultural, tradiciones, intereses de la comunidad y aceptacion
de los resultadoes.

|ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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« Economicos, se considera principalmente, la posibilidad de contar con
recursos financieros, el costo de dichos recursos y la capacidad de las
instituciones o las personas interesadas en el proyecto.

» Ecolagicos, en los que se simula una medicion sobre los recursos naturales, la
depredacion o extraccion indiscriminada de especies. (desarrollo sustentable).

MARCO DE REFERENCIA.

+ Diagnostico situacional.
Analisis de la situacion economica general del pais.
Planteamiento del problema: Deteccion de las necesidades de la
Institucion determinando los factores o las variables a analizar con base
en teorias, enfoques y perspectivas disciplinarias actuales.

I « Determinacion de objetivos.
| » Definicion de las variables o factores a analizar, planteados en el problema.

« Etapas para la seleccion de las alternativas de solucion a la problematica
descrita.

- Estudio de mercado.
Estudio técnico.
Estudio financiero.

Desarrollo del proyecto.
Seleccion de la alternativa viable.
Propuesta y conclusiones.
Fuentes de consulta.

RECOMENDACIONES.

« |dentificar los objetivos.
« Hacer un perfil del proyecto de inversion.
+ Repasar el perfil.
» Escribir un plan:
- Recopilacion de informacion.

ELABORO ~ |REVISO APROBO FECHA  |REVISION |
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‘ - Preparacion de un bosquejo.
- Escribir un resumen ejecutivo.
| * Revisar el proyecto.
o Presentar el proyecto como propuesta.

|
3-AUDITORIAS DIVERSAS:

|
i DEFINICION.
Son las diferentes auditorias que se realizan en las empresas (contable, financiera,
ioperacional, administrativa, interna, de calidad, ambiental, tecnoldgica, integral. etc.).
La auditoria es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades econdmicas y otros
| acontecimientos relacionados. El fin del proceso consiste en determinar el grado de
| correspondencia del contenido informativo con las evidencias que dieron origen, asi como
determinar si dichos informes se han elaborado observando los principios establecidos
para el caso.
|

|
| Entre los diferentes campos de accién que existen en la auditoria los mas comunes son:

| « Auditoria Administrativa |

Es un examen completo y constructivo de la estructura de organizacion de una empresa,
| Institucion o departamento gubernamental o cualquier otra entidad y de sus métodos de
control, medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales.
* Auditoria Operacional

|Es un examen del flujo de las transacciones llevadas a cabo en una o varias areas
' funcionales que constituyen la estructura de una entidad, con el proposito de incrementar
Ifa eficiencia y la eficacia operativa a traves de proponer las recomendaciones que
considere necesarias.

| » Auditoria Interna Financiera

| Es fundamentalmente un control de controles. Es una actividad independiente dentro de
una organizacion cuya finalidad es examinar las operaciones contables, financieras y
administrativas, como base para la prestacion de un servicio efectivo a los altos niveles de
direccion. Expresado de otro modo, es un control administrativo que funciona sobre la
base de la meditacion y evaluacion de otros controles.

[ELABORO REVISION
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= Auditoria Integral
Examen y evaluacion de la planeacién, organizacion, control interno operativo, control
linterno  contable y mejoramiento administrativo, asi como el cumplimiento de las
Idisposiciones legales y administrativas aplicables a un area o programa.

| » Auditoria de Estados Financieros [
|Una auditoria de estados financieros cubre ordinariamente el balance general y los
|estados relacionados de resultados, ganancias retenidas y flujo de efectivo. La meta es
|determinar si estos estados han sido preparados con los principios de contabilidad
| generalmente aceptados.

l + Auditoria Financiera

Es un examen sistematico de los estados financieros, los registros y las operaciones
correspondientes, para determinar la observancia de los principios de contabilidad
generaimente aceptados, de las politicas de la administracion y de los requisitos fijados.

| + Auditoria de Evaluacion de Programas

| Revision de los programas prioritarios, especiales o sectoriales de una institucion, para
verificar el cumplimiento de las metas, objetivos y de la normatividad aplicable, de acuerdo
con su mision.

t

| « Auditoria Ambiental

|Es una auditoria de tipo técnica que se encarga de la revision sistematica de las
operaciones de una empresa en relacion al impacto que esta causa sobre su medio |
ambiente. Tal auditoria es periédica y se basa en la legislacion ambiental vigente. Las
empresas de clase mundial no basan dicha auditoria solamente en la parte legislativa
sino que van mas alla y son ellas mismas las que fomentan el establecimiento de leyes y
reglamentos mas estrictos para proteger el medio ambiente.

* Auditoria Legal.
Revision del cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a una institucion.

| OBJETIVO.

|La auditoria tiene diversos campos de accion, los que pueden considerarse como
| especialidades, cuyos objetivos son distintos aun cuando el resultado sea el mismo "
emitir una opinion “. Dependiendo del tipo de investigacion que se realiza y de acuerdo
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|a los diversos campos de accion que tiene la auditoria los objetivos de tal inuestigacién_

varian, por lo que el objetivo central es dar a conocer la situacion observada, la opinion
final y las propuestas o recomendaciones. En los trabajos de investigacion de auditoria se
| deben obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias relacionadas con los informes
|de actividades que las organizaciones emiten, dando lugar a la correspondencia que
|existe en documentos con la realidad operativa, considerando que los procedimientos
|varian de acuerdo con cada compania.

| ELEMENTOS.

Realizar el estudio general de la empresa.

Determinar la estructura de organizacion de la empresa.

Identificar el funcionamiento del consejo de administracion.

Reconocer a loz responsables de las areas a auditar.

Conocer los metodos administrativos de control.

Evaluar documentos, sistemas de informacion y sistemas de comunicacion.
Evaluar el uso de equipo informatico.

Evaluar procedimientos y métodos de control.

Evaluar operaciones de tipo contable, administrativo, gubernamental,
ambiental, productivo, etc.

Determinar la estructuracion de programas de trabajo.

Revisar exhaustivamente que las operaciones vayan acorde con los objetivos
organizacionales.

Vigilar continuamente el cumplimiento de lo establecido.

RECOMENDACIONES.

e indice
« Planificacion del trabajo de auditoria.
o Establecimiento y desarrollo del programa de trabajo.
e Obtencion y acumulacion de las evidencias.
o Evaluacion de las evidencias.
« Conclusiones de las revisiones del area.
» Propuestas.
e Anexos.
ELABORO REVISO APROBO " |FECHA  |REVISION
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4-DISENO DE SISTEMAS:

DEFINICION.

El disefo de sistemas es la investigacion enfocada a organizar una unidad, departamento
o servicio considerando funciones y procedimientos contables, financieros, administrativos
o informaticos, para la solucion de un problema especifico utilizando el disefio de
| programas, aplicacion de tecnicas de programacion a traves del desarrollo, implantacion y
|evolucion de sistemas de informacion mecanizados o autorizados y aplicando técnicas
que permitan medir las potencialidades y limitaciones de equipos o maquinaria con
|si5temas computarizados apoyados con la participacion de grupos multidisciplinarios para
el desarrollo de la investigacion.

| —_—— ¢ . " < . -
El analisis y diseno de sistemas comprende la investigacion de una empresa en su

totalidad en la cual se determina el funcionamiento general de la misma, su historia, el
ramo al cual se dedica, las areas que la integran y la totalidad de elementos que operan
para su funcionamiento y mejora.

OBJETIVOS.

» Determinar estrategias a utilizar con el fin de realizar las actividades necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos aplicando criterios de racionalidad. J

* Aplicar conocimientos administrativos como son dirigir, organizar y manejar |
informacion para orientar a las autoridades sobre alternativas posibles y éptimas
de valor, costo anual, tasa de rendimiento.

« Racionalizar los flujos de informacion para pensar el sistema desde su concepcion
hasta su desaparicion, pasandc por una serie de etapas que se originan con la
necesidad, construccion, puesta en marcha, revisiones, abandono o reemplazo, a
través de las fases denominadas ciclo de vida del sistema.

* Fomentar la participacion multidisciplinaria de equipos de ftrabajo en analisis
econémico y comparaciones economicas usando procesos y procedimientos
administrativos y computarizados.

ELEMENTOS.
« Estudio y diseno.

- Comprender el negocio.
- Determinar los requerimientos verdaderos del sistema.
- Disefar o proyectar el nuevo sistema.

ELABORO - [REVISO APROBO FECHA REVISION |
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» Implantacion.
» Operacion.
+ Contenido programatico de un sistema.
- Razones que originan un Proyecto de Sistemas y el ciclo de vida clasico de
su desarrollo.
| - Identificar los procesos de una Organizacién seleccionada y desarrollar a
nivel logico un conjunto de diagramas de flujo de datos de la Unidad
. Funcional de la Organizacion seleccionada (Organizacion Existente).
- Desarrollar a nivel légico un conjunto de diagramas de flujo de datos de la
Unidad Funcional de la Organizacion seleccionada (Organizacion Propuesta)
y definir el modelo de Entidad —Relacion.
- Definir las entradas del sistema.
- Definir las estructuras de datos del sistema.
- Definir las salidas del sistema.

RECOMENDACIONES.
+ Planeacion del estudio.
Investigacion de la situacion actual.
Analisis y critica de la informacion.
Disefio de procesos y procedimientos que comprendera el sistema.
Determinacion de los requerimientos verdaderos del sistema.
Proyectar el nuevo sistema.
Presentacion, adecuacion y aprobacion.
Impiantacion, operacion y seguimiento.
Propuesta de mejora.

* & @& ® 9 & & =

5-ESTUDIO FINANCIERO:

DEFINICION.

El Estudio Financiero es una investigacion del area de tinanzas en los diversos tipos de
organizaciones, tales como analisis financiero, valuacion de empresas, reestructuracion
de créditos, y otros. El proceso del estudio financiero se fundamenta en la aplicacion de
herramientas y de un conjunto de técnicas que se aplican a los estados financieros y
demas datos complementarios, con el proposito de obtener medidas y relaciones
cuantitativas que sefales el comportamiento no solo del ente economico sino también de
algunas de sus variables mas significativas e importantes.

LUZ MARIA
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|El estudio financiero es un instrumento de trabajo tanto para los directores o gerentes
financieros, mediante el cual se pueden obtener indices y relaciones cuantitativas de las
diferentes variables que intervienen en los procesos operativos y funcionales de las
empresas y que han sido registrados en la contabilidad del ente economico. Mediante su
uso racional se ejercen las funciones de conversion, seleccion, prevision, diagnostico,
evaluacion y decision; todas ellas presentes en la gestion y administracion de empresas.

|EI estudio financiero contribuye por lo tanto, a la obtencion de las metas asignadas a
cualquier sistema gerencial de administracion financiera, al dotar al gerente del area de
/indicadores y otras herramientas que permitan realizar un seguimiento permanente y
|Iomar decisiones acerca de cuestiones tales como:

| » Supervivencia.
| « Evitar riesgos de pérdida o insolvencia.
‘ « Competir eficientemente.
« Maximizar la participacion en el mercado.
| Minimizar los costos.
! Maximizar las utilidades.
[ Agregar valor a la empresa.
{ Mantener un crecimiento uniforme en utilidades.
Maximizar el valor unitario de las acciones, etc.

" 8

|OBJETIVOS.
i » Conocer, estudiar, comparar y anaiizar las tendencias de las diferentes variables
financieras que intervienen o son producto de las operaciones economicas de una
| empresa.
» Evaluar la situacion financiera de la organizacion; es decir, su solvencia y liquidez
asi como su capacidad para generar recursos.
» Verificar la coherencia de los datos informados en los estados financieros con la
realidad econdmica y estructural de la empresa.
e Tomar decisiones de inversion y credito, con el proposito de asegurar su
rentabilidad y recuperabilidad.
» Determinar el origen y las caracteristicas de los recursos financieros de la
empresa: De donde provienen, como se invierten y qué rendimiento generan o se
puede esperar de ellos.
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: + Calificar la gestion de los directivos y administradores, por medio de evaluaciones
[ globales sobre la forma en que han sido manejados sus activos y planificada la
rentabilidad, solvencia y capacidad de crecimiento del negocio.

ELEMENTOS.

| ¢ Presupuesto de inversiones.

Proyeccion de Estado de Resultados.

Balances Generales proyectados.

Flujos de efectivo.

Fuentes de financiacion (montos, costos y condiciones).
Calculo del punto de equilibrio.

indices financieros.

* & & & =

RECOMENDACIONES.
: ¢ Analisis comparativo.
« Analisis de tendencias.
+ Estados Financieros proporcionales.
* Indicadores financieros.
+ Analisis especializado.

|6.-ESTUDIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
DEFINICION.

El Estudio de la Estructura Organizacional es el analisis y disefo de la estructura
| administrativa de una organizacion, proceso en el cual los gerentes toman decisiones para
elegir el disefio de la estructura organizacional adecuada, considerando las estrategias de
| la organizacion y el entorno en el cual los miembros de la organizacion ponen en practica
|dichas estrategias, jerarquias, lineas de comunicacion, areas funcionales, etc. Para
 recomendar modificaciones ya sea en forma total o parcial.

En el Estudio de la Estructura Organizacional, los gerentes dirigen la vista hacia el interior
y el exterior de la organizacion pues deben considerar ios procedimientos administrativos
que inciden en el monto de las inversiones y costos del proyecto, los sistemas vy
procedimientos contable-financieros, de informacion, de planeacion y presupuesto, de
personal, adquisiciones, créditos, cobranzas, mercadotecnia, ventas y otros mas estan
| asociados a las cuestiones especificas de operacion.

|
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OBJETIVOS.
= Definir el disefio de la estructura organizacional para confirmar las areas que la
integran en términos de su tamano, tecnologia administrativa y complejidad de las
tareas.
« Definir los factores propios de la actividad ejecutiva de la administracion como son
el tipo de organizacion, los procedimientos administrativos y los aspectos legales.
» Determinar la jerarquia, la autoridad, las funciones y procesos de trabajo, las |
| lineas de comunicacion, etc.

|

|ELEMENTOS.

» Estructura administrativa.

e Qrganigrama.

+ Disefio de procesos y funciones (manual de funciones para cada uno de los|
cargos descritos en el organigrama). |

» Gestiones legales para constituir la empresa (naturaleza juridica, niumero de
socios, razon social, personalidad juridica, registro, régimen tributario, liquidacion, |
utilidades, reservas, estatutos, reglamento interno de trabajo).

» Politicas de relaciones industriales, salud ocupacional.

+ Personal directivo y de planta.

» Politicas de seleccion y vinculacion de personal.

RECOMENDACIONES.

En la estructura organizacional se deben recordar dos cosas; en primer término, debido a
que las estrategias y los entornos cambian con el tiempo, el realizar constantes redisefios
de las organizaciones es un proceso permanente. En segundo término los cambios de
estructura suelen implicar un proceso de prueba y error.

El diseno de la estructura organizacional puede proceder dadas las necesidades totales
de la organizacion el disefiador bosqueja todas las tareas que deben realizarse. Este es
esencialmente un procedimiento “de arriba hacia abajo”, de necesidades generales a
[tareas especificas, se combinan estas tareas en posiciones de acuerdo al grado de
|especializacion deseado, y determina cuan formalizada debe ser cada una, asi como
{ también el tipo de capacitacion y adoctrinamiento que se debe requerir. El proximo paso
| es construir la estructura, primero determinando qué tipos y cuantas posiciones deben ser
agrupadas en las unidades de primer orden, y luego qué tipos y cuantas unidades deben
ser agrupadas en unidades mas extensas, hasta que se completa la jerarquia.
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'Este ultimo paso es por supuesto un procedimiento “de abajo hacia arriba’, de tareas
especificas a la jerarquia total. Finalmente, la estructura es llenada y los poderes de
decision asignados,

7-ESTUDIO DE MERCADO:

DEFINICION.

El estudio de Mercado es el proyecto que tiene como objeto analizar, determinar, y
cuantificar la necesidad social de disponer de un cierio bien o servicio, y definir una
estructura de produccion (o de prestacion de un servicio) y de comercializacion, capaz de |
satisfacer esa necesidad. |

Es el analisis de la oferta y la demanda de bienes y servicios a otros estudiosr'
|mercadologicos, como analisis de categorias, investigacion de mercados, etc. '4

OBJETIVOS.
» Conocer quien sera el que compre el producto o servicio (mercado).

| = Definir la cantidad que se requiere de ese producto.

| e Fijar los precios a los que se vendera o en qué condiciones la poblacion

| beneficiada accedera al bien o servicio producido considerado en el proyecto.

» Detectar la demanda insatisfecha, tanto en términos potenciales como efectivos,
teniendo en cuenta la capacidad de esa poblacion de acceder al bien o servicio
(capacidad de pago o de presion social).

ELEMENTOS.

» Definicion del producto.

« Analisis de la demanda.

« Analisis de datos fuentes primarios.
- Encuesta aplicada para cuantificar el consumo.
- Analisis de los resultados de las encuestas.
- Calculo del consumo a partir de los resultados de las encuestas.
- Analisis de la demanda con fuentes secundarias.
- Proyeccion optimista y pesimista de la demanda.

+ Analisis de oferta e importaciones.
- Analisis historico de la oferta total.
- Proyeccion optimista y pesimista de la oferta nacional.
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- Proyeccion optimista y pesimista de las irnportaciones._
- Proyeccion optimista y pesimista de la oferta total en el mercado.
- Proyeccion de la demanda potencial insatisfecha optimista y pesimista.
e Analisis y proyeccion de los precios.
» Estudio de comercializacion del producto.
| = Conclusiones generales del Estudic de Mercado.
'RECOMENDACIONES.
» Caracterizacion del producto o servicio.
» Caracterizacion del area del mercado.
+ Comportamiento de la demanda.
+ Comportamiento de la oferta.
» Precios.
+ Comercializacion.
+ Publicidad y promocion, etc.

8-ESTUDIO DE RECURSOS HUMANOS:

DEFINICION.

Consiste en trabajos del area de recursos humanos, tales como estudios de valuacion de
puestos, estudios o encuestas comparativas de salarios, proyectos de planeacion de
recursos humanos, estudios de competencias laborales, analisis del clima organizacional
y otros. '
El Estudio de Recurscs Humanos es el analisis detallado acerca de las funciones gue se
realizan en el area de personal de toda organizacion con el objeto de incrementar el
potencial de trabajo y en el que se involucran actividades como la planeacion,
reclutamiento, seleccion, contratacion, remuneracion, capacitacion de los recursos
humanos en las organizaciones. Este estudio apoya al logro de los objetivos
organizacionales y aconseja en forma adecuada al area de personal en sus principales
funciones a través de la aplicacion del proceso administrativo.

OBJETIVOS.
 Garantizar la eficiente conduccion de las organizaciones y de los individuos
considerando sus capacidades fisicas e intelectuales tomando en cuenta factores
como: conocimientos, formacion profesional, experiencias, motivaciones, intereses
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vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, etc.

+ Involucrar las adecuadas estrategias en el comportamiento de los individuos y de
los grupos en las organizaciones para administrar sus interrelaciones.

* Contribuir al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

= Proponer el establecimiento de una estructura organizacional adecuada formada
por unidades especializadas, cuyos titulares posean la debida preparacion
conocimientos y actitudes para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

« Evaluar el aprovechamiento de las destrezas de especialistas para hacer frente y
resolver problemas administrativos complejos y criticos.

ELEMENTOS.
+ Diagnostico de la situacion.
» Realizar un plan de analisis para la revision de uno o varios indicadores del area de
recursos humanos como son:
- Disponibilidad de recursos humanos (profesionales, técnicos y auxiliares).
- Suministrc de personal idéneo a todos los departamentos de la
organizacion.
- Adecuada contratacion e induccion de personal.
- Analisis y revision del sistema de remuneracion justa.
- Formacion y capacitacion de los recursos humanos.
- Adecuada administracion del contexto colectivo de trabajo.
- Evaluacion de la higiene y seguridad.
- Desempeno y productividad del personal.
- Regulacion laboral y profesional.
- Presupuesto para el area de Recursos Humanos.
- Comunicacion y relaciones humanas, entre otros.
* Recopilacion y evaluacion de datos a través de fuentes de informacion.
* Analisis de resultados.
» Propuesta de implantacion o mejora para el area.

RECOMENDACIONES.

La recomendacion para la elaboracion del Estudio de Recursos Humanos es considerar
las funciones de recursos humanos. Entre las que se encuentran: planeacion de recursos
humanos, reclutamiento, seleccion de personal, orientacion y capacitacion,
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compensacion, reglamentos internos de trabajo, contratos laborales, sindicatos, Ley
federal del trabajo, competencias laborales, evaluacién de la productividad y el
desemperio, etc.

9-ESTUDIO DE LAS OPERACIONES O DEL PROCESO
PRODUCTIVO:

DEFINICION.

Consiste en los diferentes tipos de trabajos del area de produccion tales como estudios de

la distribucion de planta, de tiempos y movimientos, de productividad, de desarrollo de

proveedores, administracion de inventarios y sistemas justo a tiempo, y otros.

El Estudio de las Operaciones o del Proceso Productivo se enfoca a la funcion de
determinar a través de la investigacion, los requerimientos de eficiencia en la gestion
productiva, atendiendo a los crilerios de calidad, seguridad, impacto ambiental, relaciones
humanas, productividad y costos.

La propuesta de este proyecto de investigacion consiste en el estudio integral de un
proceso el cual debe analizar las principales caracteristicas de un proceso productivo
especifico y las operaciones que intervienen; reconociendo los parametros a controlar a
partir de la informacion técnica del mismo, analizando la estructura organizativa y
funcional, relacionando los parametros de operacion y control de equipos requeridos en el
proceso.

OBJETIVOS.

« Planificar la produccion y su programacion en el proceso seleccionado para su
estudio y la elaboracion del trabajo de investigacion.

» Describir el proceso de organizacion y control de los espacios de almacenaje de
materiales, de los suministros de produccion y la expedicion de productos y
subproductos, asi como definir el apoyo logistico al proceso productivo
seleccionado.

+ Considerar la fundamentacion cientifico-tecnologica de su disefo y especificidad
de los equipos que componen el proceso, de acuerdo a las caracteristicas de los
materiales en proceso y al tipo de produccion del cual forma parte.
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e Abordar contenidos relacionados con la comprension de las condiciones
operativas (puesta en marcha, entrada en régimen, parada y mantenimiento
operativo) de los diferentes equipos, la seguridad en su operacion y en el lugar de
trabajo y el impacto en el ambiente.

* Analizar los recursos necesarios para el funcionamiento del proceso productivo
seleccionado, destacandose los recursos humanos con la asignacion de tareas.

ELEMENTOS.
» Realizar un diagnostico situacional.
Recopilar informacion sobre recursos y tecnologia.
Analizar e interpretar el disefio del proceso.
Evaluar metodos y tiempos de produccion.
Administrar sistemas de proteccion ambiental.
Aplicar el plan de calidad en las industrias de procesos.
Gestionar la logistica de la produccion.
e Gestionar el emprendimiento.

RECOMENDACIONES.

* Aplicar la vision sistemica en un proceso productivo, interpretando y analizando las
principales caracteristicas del mismo, las operaciones que intervienen y los
recursos.

* Optimizar métodos y tiempos de produccion y/o la utilizacion en planta de equipos y
servicios industriales.

Administrar los sistemas de proteccion ambiental.
Actuar en la aplicacion del plan de calidad en las industrias de procesos.
Gestionar el emprendimiento y la logistica para la produccion.

10-ESTUDIO ESTRATEGICO:

DEFINICION.
Consiste en trabajos de investigacion del area de administracion estratégica, tales como
plan estratégico, estudios prospectivos, formulacion y evaluacion de la estrategia.

El estudio estratégico es la herramienta administrativa aplicable a las organizaciones en
todas sus actividades y que se fortalece con la formulacion de acciones que permiten
adoptar todo tipo de empresas a nuevas y cambiantes circunstancias de operacion
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| (planeacion estratégica) y trata de disenar el futuro y la imagen que sus directivos desean ]
| para la misma, (estudios prospectivos).

En el estudio estratégico se utiliza el proceso de planeacion estratégica que sirve para
|detectar oportunidades, ventajas competitivas, riesgos y debilidades vigentes de la
|organizacion en un horizonte de analisis. Comc resultado del estudio se elabora un
|documento que contiene las lineas de accion que permitiran a la empresa consolidar una
i posicion en su ambiente de desarrollo.

| En los estudios Prospectivos se consideran los posibles cursos de accion en el futuro, y al
| escoger las alternativas, éstas se convierten en la base para tomar decisiones presentes
' que ayuden a lograr mejores resultados organizacionales en el largo plazo.

|En el estudio estratégico se trata de disenar el presente a través de la vision que se tiene
' del futuro, consiste en decidir sobre los objetivos de una organizacion, sobre los recursos
lque seran utilizados, y las "politicas generales que orientaran la adquisicion y
iadministracién de tales recursos, considerando a la empresa como una entidad total.
|
' CARACTERISTICAS.

» Es original, en el sentido que constituye la fuente u origen para los planes
[ especificos subsecuentes.
' Es conducir o ejecutar por los mas altos niveles jerarquicos la direccion.
Establece un marco de referencia general para toda la organizacion.
Se maneja informacion fundamentalmente externa.
. Afronta mayores niveles de incertidumbre en relacion con los otros tipos de
| estudios.
Normalmente cubre amplios periodos.
No define lineamientos detallados.
Su parametro principal es la efectividad.
Es esencial para la supervivencia y el mantenimiento de la competitividad de
cualquier empresa.

| Actualmente utiliza herramientas como la informatica, como resultado de la presion, que el
[nuevo ambiente de negocios genera a causa de los fenomenos de globalizacion,
ldesregulaciones y orientacion hacia el cliente.

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
LUZ MARIA
| CASTANEDA VARGAS

99



FACULTAD DE CONTADURIA Y CcODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
| DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS |
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 23 de 53.
. EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS
L ~ (TRABAJO ESCRITO DE MODALIDADES)

« Dirigir a las empresas o instituciones que necesiten redefinir o estructurar su curso
de accion, con el objetivo de lograr una mayor competitividad en un ambiente
dinamico.

« Permitir al investigador identificar la vision estratégica de la organizacién, en donde
se establece cual es el objetivo de la misma y que es lo que se requiere de ella.

« Detectar cuales son las principales oportunidades, fortalezas, debilidades vy
amenazas organizacionales para incrementar las cualidades de la organizacion y
reducir los factores que afectan su desarrollo.

+ Relacionar proactivamente las decisiones departamentales unas con otras y
conectarlas a las metas y a los objetivos generales de la organizacion.

» Desarrollar la capacidad administrativa de los miembros de la organizacion para
dirigir los esfuerzos de la organizacion en pro del desarrollo y crecimiento

| economico, con una proyeccion a largo plazo, tratando de llegar a cumplir con el

I objetivo deseado.

|ELEMENTOS. .

» Diagnostico de la situacion: Contemplar la situacion actual en la que se
| desenvuelve o en la que se va a establecer la organizacion.

» Establecimiento de objetivos: Decidir sobre el negocio o negocios a los cuales la
compania o division se dedicaran, y otros factores importantes que guien y
caractericen al negocio, como el crecimiento continuo. Un objetivo generalmente es
de naturaleza permanente y no tiene limite de tiempo.

» Estrategia de la planeacion: Desarrollar conceptos, ideas y planes para lograr

‘ objetivos con éxito y para enfrentarse y derrotar a la competencia. La pianeacion

estratégica es parte del proceso completo de planeacion el cual incluye la

‘ planeacion directiva y operacional.

|

|

"ééjéfi'ﬁos.'
|
|

» Establecimiento de metas: Decidir sobre metas a iograr dentro de un plazo mas
corto y de menor alcance que los objetivos, pero disefiados como objetivos
secundarios especificos al elaborar los planes operacionales para llevar 2 cabo la
estrategia.

» Desarrollo de la filosofia organizacional: Establecer las creencias, valores, actitudes

; y lineamientos orales que pueden agregarse a como se hacen las cosas en la
organizacion,

|« Establecimiento de politicas: Decidir sobre los planes de accion para guiar el
desempeno de todas las actividades principales para llevar a cabo la estrategia de

L planeacion de acuerdo con la filosofia de la empresa.

[ELABORO — [rREVISO  [APRORO FECHA REVISION |
LUZ MARIA CASTANEDA
| VARGAS

100




CODIGO: |
ADMINISTRACION |
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS .
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 24 de 53.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

(TRABAJO ESCRITO DE MODALIDADES)

( « Planeacion de la estructura organizacional: Desarrollar el plan de organizacion las

ligas que ayudan a las personas a unirse para desempefar las actividades de

' acuerdo con la estrategia, filosofia y politica.

» Proporcionar el personal adecuado: Contratacion, seleccion y desarrollo de
perscnas incluyendo una proporcion adecuada de grandes talentos para ocupar los
puestos determinados en el plan de la organizacion.

» Establecimiento de procedimiento: Determinar y prescribir como se llevaran a cabo
todas las actividades importantes y rutinarias.

» Proporcionar instalaciones: Proporcionar la planta, equipo y otras instalaciones

fisicas necesarias para llevar a cabo el negocio,

Froporcionar el capital: Asegurarse de que el negocio disponga de fondos y

creditos necesarios para las instalaciones fisicas y el capital de trabajo.

« Establecimiento de normas: Fijar las medidas del desempefo que permiten de la
mejor manera al negocio lograr sus objetivos a largo plazo con éxito.

» Establecimiento de programas directivos y planes operacionales: Desarrollar
programas y planes que dirijan las actividades y el uso de los recursos que cuando
se lleven a cabo conformen la estrategia, politicas, procedimientos y normas
establecidas que permitiran que las personas realicen sus objetivos particulares.
Estas son las fases del proceso completo de planeacion que incluye la planeacion
estratégica.

i = Proporcionar informacion controlada: Proveer hechos y numeros para ayudar a las

personas a seguir la estrategia, politicas, procedimientos y programas, estar al

: pendiente de las fuerzas laborales exleriores e interiores; y medir su propio

| desempeno contra los planes establecidos y las normas.

| = Influir en la motivacion de las personas: Dirigir a la gente de manera que actue de

| acuerdo con la filosofia, politicas, procedimientos y normas para realizar los planes

de las companias.

* Ejecucion y seguimiento del estudio: Es poner en marcha el estudio asi como

! confirmar los resultados contra lo planeado.

[ o Propuestas y recomendaciones: Considerar las mejoras, corrigiendo o eliminando

f debilidades del propio estudio.

|

|

RECOMENDACIONES.
» Especificar los asuntos mas importantes que se van a considerar en el estudio
como son: Diagnostico, pronostico. objetivos, estrategias, tacticas, ejecucion y
seguimiento del estudio.
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« Identificar las areas operacionales clave y quién sera responsable de cada una.
Precisar los principios globales de trabajo del organismo encargado de la
administracion.

* Aplicar estos principios a las tareas especificas involucradas y preparar un plan

detallado en el que se establecera un calendario y un programa para cada una de

las actividades.

Identificar con anticipacion los problemas que pudieran presentarse.

Ser sencillo, flexible, creible y alcanzable.

M-ESTUDIO COMPETITIVO:

| DEFINICION.

Consiste en analizar o determinar ia posicion de una empresa respecto a sus
competidores nacionales y/o internacionales. Este estudic abarca el analisis de la oferta,
economias de escala, competitividad y productividad, etc. La competitividad se logra a
traves de un largo proceso de aprendizaje y negociacion por grupos colectivos
|representativos que configuran la dinamica de conducta organizativa, como los
accionistas, directivos, empleados, acreedores, clientes, por la competencia y el mercado,
y por ultimo, el gobierno y la sociedad en general.

Se pueden considerar dos fipos de compelitividad: La competitividad interna y la
competitividad externa. La competitividad interna se refiere a la capacidad de organizacion
para lograr el maximo rendimiento de ios recursos disponibles, como personal, capital,
materiales, ideas, etc., y los procesos de transformacion. La competitividad externa esta
orientada a la elaboracion de los logrcs de la organizacion en el contexto del mercado, o
el sector a que pertenece. Debera disponerse a mantener su competitividad futura,
basado en generar nuevas ideas y productos y de buscar nuevas oportunidades de
mercado.

|

IOBJETNOS_

| = Reforzar las acciones que mejoren las estrategias de la organizacion, las

: condiciones y los factores de la demanda.

» Determinar la transparencia y reglas claras que se hagan respetar. dentro de un
ambiente donde las finanzas estén en orden asi como cumplir con las reglas
tributarias establecidas.

« Fomentar la fortaleza organizacional con el fin de hacer frente a los mercados
internacionales.

ELABORO REVISO APROBO FECHA [REVISION |
LUZ MARIA
CASTANEDA VARGAS | . —

102



FACULTAD DE CONTADURIA Y CODIGO:
ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION DE 26 de 53.
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

_ (TRABAJO ESCRITO DE MODALIDADES)

« Considerar personal calificado que esté a la altura de las nuevas tecnologias.

» Ofrecer oportunidades de ascenso, mejoras salariales, prestaciones, desarrollo
profesional y apoyo en el ambito laboral a todos los trabajadores de la
organizacion.

+ Mejorar la productividad y calidad en todas las actividades.

ELEMENTOS.

» Determinar que aspecto de la organizacion esta sujeto al estudio competitivo.
- Mejoramiento de sistemas.
- Producto o proceso.
- Las metas de la organizacion.
- Validacion de los requerimientos del consumidor.
- Areas causantes de los mayores problemas.
- Presiones competitivas.
- Procesos de trabajo.

« |dentificacion de las organizaciones para comparacion.
- Negocios similares en su desarrollo.
- Productos comparables y caracteristicas comunes.
- Determinar el competidor y amplitud de la industria.
- Enfoque en la innovacion de productos y practicas.

= Determinacion de los métodos de recoleccion de datos y fuentes de informacion.
- Peso especifico de costos, tiempo y disponibilidad de dates.
- Precisar si la recoleccion de datos se hara interna y/o externamente.
- Buscar interna o externamente expertos sobre el tema.
- Participacion en redes de informacion especializada.
- Considerar la necesidad de investigaciones originales mediante examenes,

cuestionarios, entrevistas, métodos de observacion.

» Identificar/ actualizar el ambito competitivo.
- Asegurar que se hayan recolectado los datos pertinentes.
- Llevar a cabo juicios cualitativos o subjetivos.
- Determinar si el ambito es positivo o negativo.
- ldentificar a partir del analisis quien es “el mejor”.

» Proyeccion de niveles de desarrollo futuros.
- Compararse con “el mejor”.
- Analizar la tendencia historica de la organizacion con respecto a “el mejor”.
- Actualizar ambitos de desarrollo para la empresa.
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’7 - Proyectar tendencias futuras de productividad. o ]
- Identificar metas que deben incluirse como parte de los ambitos de desarrollo.
| « Establecimiento de metas.
! - Metas basadas en los hallazgos derivados de la recopilacion de datos.
| - Metas que deberan incluirse como parte del desarrollo a alcanzar.
« Desarrollo de planes de accion.
- Aplicacion de experiencias a los nuevos cursos de accion.
Determinacion de responsabilidades para su conduccion.
Considerar probables escenarios y resultados esperados.
- Incluir requerimiento de recursos.
- Definicion de tareas con su programacion.
- Identificacion de formas de medicion.
| + Seguimiento de resultados/ reportes de avance.
| - Comparar los resultados actuales en relacion con los esperados.
| - Incluir el desarrollo de los procesos de medicion.
: Informar del progreso de los planes con base en los indicadores establecidos en
| el estudio.
| « Mejoramiento.
| - Determinar si la posicion de liderazgo ha sido lograda.
- - Mantener la posicion de liderazgo y prever situaciones de cambio.

'RECOMENDACIONES.

[ « Tomar como referencia comparias modelo.

« Considerar la participacion conjunta y comprometida de la organizacion en todas

| las actividades.

= Premover los cambios necesarios en los productos, servicios y procesos
basandose en los hallazgos de los estudios de referencia.

« Integrar las diversas funciones de la organizacion, por ejemplo: La colaboracién
de mercadotecnia, ingenieria de producto, disefio de procesos, y produccion en la
creacion de la piataforma de arranque de un nuevo producto o linea de negccio,
administracion de recursos humanos y finanzas.

» Considerar todos les accesos a las fuentes de informacion que apoyen a la
investigacion.

12-ESTUDIO SOBRE GESTION TECNOLOGICA:
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’ DEPARTAMENTO DE GRADOS ACADEMICOS

DEFINICION.
|Consiste en analizar la forma para la aplicacion de nuevas tecnologias, determinar
tecnologias medulares y/o iniciar proyectos de desarrollo de la tecnologia. Dada la
| complejidad que la administracion tecnolégica ha alcanzado en la actualidad, los estudios
pueden abarcar la administracion de proyectos, la teoria de las organizaciones, la
administracion estrategica, la teoria de la innovacion y la filosofia de ia tecnologia. La
tecnologia es “conocimiento aplicado”.

El Estudio sobre Gestion Tecnologica es la actividad organizacional mediante la cual se
define e implanta la tecnologia necesaria para lograr los objetivos y metas de un negocio
en terminos de calidad, efectividad, adicion de valor y competitividad. El Estudio sobre
Gestion Tecnologica es el proceso por el cual se ayuda a la empresa a adquirir
conocimiento necesario para lograr liderazgo en su negocio.

OBJETIVOS.
» El estudio de la gestion tecnologica hace parte de la gerencia del conocimiento.
» Elenfoque de la gestion tecnologica como un proceso de aprendizaje empresarial,
y su adaptacion a los principios de la gerencia del conocimiento, puede mejorar el
indice de exito en las actividades de transferencia y asimilacion de tecnologia.
« Detalla el tipo de tecnologia a utilizarse en las organizaciones para determinar
cual es la efectivamente adecuada a las actividades y procesos que se efectuan.
= Alcanzar los objetivos de el negocio obteniendo y administrando el conocimiento o
| la tecnologia que la empresa requiere para ser competitiva.
» Estudio sobre gestion tecnologica busca que la empresa sea competitiva y pueda
hacer frente a las presiones de un entorno cambiante y globalizado.

ELEMENTOS.

+ Prospeccion.

s Seleccion.
Negociacion.
Adquisicion.
Adaptacion.
Modificacion.
Generacion (innovacion).

. * o s =
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RECOMENDACIONES.

» La gestion de tecnologia debe verse no como el proceso para lograr la mejor
adquisicion de maquinaria, software o implementacion de estrategias o modelos
administrativos, sino como el proceso por el cual se ayuda a la empresa a adquirir
conocimiento necesario para lograr liderazgo en su negocio.

» Los principios de la gerencia del conocimiento toman en cuenta las condiciones
que tienen que darse para que el conocimiento se adquiera, se difunda, se utiiicei
y se genere en la empresa, basandose en el proceso de aprendizaje y la
innovacion.

» Los ejecutivos dedicados a la gestion tecnologica deben ser instruidos en la teoria
del aprendizaje y poco a poco convertirse en gerentes del conocimiento.

13-ESTUDIO DE CONSULTORIA:

DEFINICION.

Es el estudio de las disciplinas financiero-administrativas que propongan diagnosticos o
soluciones a situaciones o problemas de las organizaciones. El estudio de consultoria se
define como el servicio prestado por una persona o personas independientes y calificadas
en la identificacion e investigacion de problemas relacionados con politicas, organizacion,
procedimientos y metodos; recomendacion de medidas apropiadas y prestacion de
asistencia en la aplicacion de dichas recomendaciones.

| El estudio de consultoria de empresas es un servicio al cual los directores de empresas
!pueden recurrir si tienen necesidad de ayuda en la solucion de problemas. Se basa
principalmente en la investigacion respecto a la situacion o problematica especifica de una
organizacion con el objeto de proponer la forma de solucionar la misma. Por lo tanto, el
trabajo del consultor empieza al surgir alguna situacion juzgada insatisfactoria y
susceptible de mejora, y termina, idealmente, en una situacion en la que se ha producido
un cambio que constituye una mejora.

' CARACTERISTICAS.

« Es un servicio independiente a la organizacion.

* Es un servicio que proporciona conocimientos y capacidades profesionales para
resolver problemas practicos.

« Brinda apoyo a las autoridades o al lider formal de la organizacion hasta que sea
capaz de mantener el esfuerzo de integracion con sus propios recursos.
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+ Impulsa el proceso de integracion de los equipos de trabajo al revisar sus avances

y dificultades fomentando que lo hagan pericdicamente.
OBJETIVOS.

e Orientar su asesoria fundamentalmente a los elementos del proceso socio-
afectivo de un grupo.

» Promueve acciones de desarrollo en beneficio de los individuos, de los grupos y
de las instituciones. Lo hace a traves del establecimiento de una relacion de
ayuda que facilite a estos la adaptacion a nuevas circunstancias.

e Clarifica hacia donde deben ir orientados los objetivos de la empresa y los
caminos alternativos para lograrlos a traves del establecimiento de estrategias. 3

|[ELEMENTOS.

i + Realizar la exploracion y el reconocimiento de la organizacion que se va a
analizar.

s [Establecer contacto con los responsables de las areas sujetas a analisis.

| « Sondear, analizar y diagnosticar la situacion actual de la organizacion.

« Elaborar un plan operativo incluyendo los objetivos a lograr, considerando las
expectativas y compromisos que se deben cumplir.

+ Realizar la recoleccion de datos por medio de entrevistas, observacion,
convivencia, cuestionarios, consulta de documentos, reuniones, documentaos, etc.,
con el objeto de sondear problemas o insatisfacciones en la organizacion.

« Elaboracion del documento escrito que defina: Situacion actual de la organizacion,
necesidades de cambio, identificacion y evaluacion de problemas, definir objetivos
y metas, considerar alternativas y estrategias, efectos, costos, riesgos, relaciones
humanas. financiamiento, etc.

» Elaboracion del control de resultados, auto evaluacion por parte de la
organizacion y evaluacion por parte del consultor para lograr un consentimiento
mutuo.

+ Definicion de las propuestas de cambio.

RECOMENDACIONES.

| » Para la recopilacion de datos por medio de entrevistas con titulares de las areas
es necesario, crear un clima de apertura y un ambiente de confianza y respeto a
la individualidad de las personas en el seno de los equipos de trabajo.
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Ayudar a los equnpos de trabajo a identificar los obstaculos que |mp1den en el |0gr01
de las metas propuestas.

Favorecer la solucion de problemas en equipo mediante el analisis de sus causas
y la generacion de alternativas de solucion.

Promover e intervenir en los cambios que resultan necesarios segun indique el
analisis de los problemas.

Revisar los conceptos y valores que estan en juego durante la implantacion de
cambios.
Considerar
financieros.

l

los cambios que deban generarse en aspectos economico-

"‘.4.-—OTROS ESTUDIOS FINANCIERO ADMINISTRATIVOS:

' DEFINICION.

| Consiste en cualquier

estudio o proyecto diferentes a los anteriores, orientado a

| solucionar algun problema afin a la maestria que el alumno cursé y que a juicio del Comite
|Academ1co del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion (PPCA) se|
considere adecuado. Este estudio lo puede sugerir el tutor o el propio alumno.

|
!Evaluacién del Trabajo Escrito de Modalidades. [
i

Actualizacion. En caso de incluir marco teérico debe contener referencias
contemporaneas, es decir, de afos recientes, asi como ofras anteriores. Deben
incluirse ademas referencias del ambito internacional. [
Congruencia. Todos los elementos del Trabajo Escrito de Modalidades deben |
mostrar conexiones logicas y coherentes. Prestar especial atencion a|
contradicciones entre las diversas secciones o datos. ‘
Aportacicnes. Un aspecto trascendente es la contribucion que el sustentante
aporia para ampliar los conocimientos teoricos y/o practicos de la disciplina en
cuestion.

Integridad. El Trabajo Escrito de Modalidades debe contener no solo puntos de
vista divergentes de los autores consultados para elaborar el marco tedrico, en
caso de haberlo incluido, sino también las repercusiones humanas, sociales y
ecologicas de la solucion.
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Didactica. A fin de perfeccionar la formacion de los futuros profesionistas y/o
graduados, el Trabajo Escrito de Modalidades debe significar también una
aportacion a la ensenanza y el aprendizaje de la disciplina. Por tanto debe estar
construido de acuerdo con los canones aceptados generalmente para tal efecto.
Nombres y datos. Si se menciona el nombre de una organizacion real debe
contarse con su anuencia por escrito. En caso contrario debe emplearse un
seudonimo, advirtiendolo asi en el texto. Lo mismo ocurre con el nombre de las
personas si se incluyen en el Trabajo Escrito de Modalidades.

Otro aspecto de importancia, es el relativo a los datos. Deben ser transformados
mediante el empleo de una constante, Por ejemplo los estados financieros
pueden ser multiplicados por una proporcion a fin de disfrazar las cifras reales,
manteniendo las relacicnes entre ellas. Debe advertirse este hecho en el texio,
sin proporcionar la constante empleada.

Ortografia. Se debe tener cuidado con esta ya que, el mal empleo de acenios,
puntuacion y de la ortografia en general, cambia el significado de las palabras y
del texto.

Sintaxis. Se deben coordinar y unir las palabras correctamente para formar las
oraciones y escribir conceptos con claridad; que el orden de las palabras se
someta al orden de la importancia de las ideas. Evitar las faltas de sentido que
resultan de no respetar el orden "logico-psicologico” de nuestro pensamiento.
Presentar congruencia entre sustantivos, adjetivos y verbos, como también de
tiempo, género y numero.

IV. LINEAMIENTOS: Los requisitos para optar por esta forma de obtencion del grado de
maestro:

Haber egresado con el 100% de créditos cubiertos.

Contar con experiencia profesional en la modalidad de graduacion para elaborar
el Trabajo Escrito.

Inscribirse al Seminario para elabora el Trabajo Escrito de Modalidades, (ver
anexo TEMOO1).

[ELABORO REVISO [
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: Las caracteristicas del Seminario para elaborar el Trabajo Escrito de Modalidades son:

i « Consiste en la asesoria de un tutor para elaborar el Trabajo Escrito de acuerdo a
la Modalidad que el alumno elija.

Duracion: Un semestre escolar para las asesorias.

Cuota de recuperacion: Pago por concepto de cursos extracurriculares.
Inscripcion: Semestral.

El alumno realiza su trabajo escrito y acude con su tutor para la revision de sus
avances durante el semestre en el que se inscribio.

. @ & =

Los requisitos para inscribirse al Seminario para elaborar el Trabajo Escrito de

' modalidades son:

« Contactar al asesor del Trabajo Escrito de Modalidades. £1 alumno de acuerdo a
| la modalidad que le interese, debera contactar al asesor para proponerle su tema,
' el tipo de investigacion y acordar las citas de las reuniones para las asesorias del
' trabajo escrito, que seran durante el semestre en e! que se realice la inscripcion.
| * En caso de que el asesor acepte dirigir el Trabajo Escrito, debe firmar la Carta de

aceptacion del tutor para asesorar el Trabajo Escrito de Modalidades (ver anexo
TEMOO3), consultar la pagina de Internet www.fca.unam.mx, en el apartado de
posgrado, Grados Académicos.

* Realizar el pago con la ficha de deposito empresarial por concepto de cursos
extracurriculares, efectuar el pago en el Banco correspondiente y posteriormente
anotar en la parte superior de la ficha, nombre completo y maestria cursada, si
solicita recibo oficial incluir en la parte de atras: Nombre de la empresa, domicilio
fiscal y RFC, para recoger su recibo oficial en el Departamento de Grados
Académicos diez dias habiles después del tramite; también se podra realizar el
pago en la caja de la FCA por concepto de cursos extracurriculares.

e Entregar la documentacion requerida en el Departamento de Grados
Academicos, cubiculo 6 del edificio de posgrado:

- Original y dos fotocopias de la solicitud de inscripcion al seminario de para
elaborar el Trabajo Escrito de Modalidades (ver anexo TEM002). El formato
de la solicitud se encuentra publicada en la pagina de Internet de la FCA
www.fca.unam.mx en el departamento de posgrado, Grados Académicos.
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- Original y copia de la Carta de aceptacion del tutor para asesorar el Trabajo
Escrito de Modalidades (ver anexo TEMO0O03). El formato de la Carta se
encuentra publicada en la pagina de Internet de la FCA www fca.unam.mx
en el apartado de posgrado, Grados Académicos.

- Original y fotocopia de la ficha de Deposito Empresarial con el pago
realizado por concepto de cursos extracurriculares. Esta ficha se obtiene en

el Departamento de Grados Academicos.

- Original y copia de la Constancia de Revision de Estudios actualizada yi

emitida por la UAP, (ver anexo TEMOQ9).
- Curriculum Vitae en original, actualizado y firmado (no mayor de cinco
cuartillas sin documentos probatorios).

|Los requisitos que el alumno debe cumplir para solicitar el Examen de Grado en el
Departamento de Grados Académicos son:

« Haber concluido satisfactoriamente el Trabajo escrito de Modalidades, revisado y
| avalado por su tutor.

| « Obtener la firma de Visto Bueno del tutor que avala que el alumno término el
Trabajo escrito de Modalidades (Carta de termino) (ver anexo TEMO04).
« Cumplir con la documentacion requerida para solicitar el Examen de Grado:
- Un ejemplar del Examen General de Conocimientos {Trabajo escrito de
Modalidades) encuadernado.

- Original y copia de la carta de término firmada por el tutor. La Carta de
termino debe contener los siguientes puntos:

Fecha

Dirigida al Comité Academico del Programa de Posgrado en
Ciencias de la Administracion

Nombre del alumno

Maestria cursada

Titulo del Trabajo escrito de Modalidades

La carta debe hacer referencia del termino del Trabajo escrito de
Modalidades, dentro de la opcién del Examen General de
Conocimientos.

Nombre y firma del Tutor.
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- Original y copia de una carta de propuesta de jurado dirigida al Comite
Académico del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién con
| un minimo de siete sinodales, incluido el tutor del Trabajo escrito de
: Modalidades. (Ver anexo TEMOO7).
' La Revision de Estudios del alumno debe cumplir con las siguientes condiciones:
- Nombre del alumno.
| - Especificacion del plan de estudios cursado
- Créditos cubiertos al 100%
| - No adeudo de la constancia de inglés (compresion de lectura)
- No adeudo del certificado de licenciatura
‘ - Opimon de suficiencia académica
| - Oficio de equivalencia de creditos por materias cursadas en otros planes (en
| caso de que lo requiera).
| - Prorrogas
- Autorizaciones
- Promedio obtenido en la maestria.

Los requisitos que debe cumplir la presentacion del Trabajo escrito de Modalidades son:

- Estar encuadernado

- Presentar ocho tantos, encuadernados

- Tamarfo de encuadernado: carta

- Tipo de letra: Arial

- Tamano de la letra: 12 puntos

- La caratula del encuadernado debe cumplir con los requisitos de la portada
del Examen General de Conocimientos (Trabajo Escrito de Modalidades)
especificados en la pagina de Internet www.fca.unam mx, en el link de
posgrado. (ver anexos TEM005 y TEMOOS).

Los requisitos de las fotografias para él tramite de la obtencion del Grado son:
» Tamaio titulo:
- Seis fotografias (6x9 cm) ovaladas

- Recientes
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- Impresas en papel mate delgado, no brillante, con retoque en blanco |
y negro con fondo gris claro.

- Rostro serio

- Completamente de frente

- El tamano de la cara debe estar proporcionado con la medida de la
fotografia

- Frente, orejas y cuello completamente descubiertos de cabellos.

Tamano infantil:
- Cuatro fotografias tamano infantil.
- De frente.
Recientes.
- Impresas en papel mate delgado no brillante.
- Blanco y negro con fondo blanco, sin retoque.
De preferencia que sean igual que las de titulo,

Caracteristicas particulares:
- Las fotografias no deben estar recortadas.
- Deben traer el nombre del alumno al reverso escrito a lapiz.
- No deben ser tomadas de otras fotografias.

Para las fotografias de Hombres:
- Con saco y corbata.
- Bigote recortado arriba del labio.
- Sin barba y sin lentes oscuros, ni pupilentes de color.
Para las fotografias de Mujeres:
- Vestimenta formal, sin ningun tipo de escote.
- Peinados no llamativos (en caso de cabello largo, completamente
prendido con discrecion hacia atras).
- Aretes pequenos.
- Sin lentes oscuros, ni pupilentes de color.
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'El alumno debe dirigirse a al Unidad de Administracion de posgrado (UAP) para entregar
la siguiente documentacion:
] - Oficio del nombramiento del jurado, (ver anexo TEMOO08).
- Revision de estudios, (ver anexo TEMO0Q9).

| - Oficio correspondiente a prorroga o autorizaciones por Comité Académico

| para examen de grado en caso de que en la Revision de Estudios se solicite,

: (ver anexo TEMO010).

' - Copia de la cedula de licenciatura por ambos lados en la misma cara de la |
fotocopia. |

- Formato de solicitud de cédula de Grado debidamente llenado (firmado con
tinta negra y con fotografia pegada), (ver anexo TEMO11).

- Copia de la CURP en tamano carta, ampliada a 200%.

- En caso de ser extranjero debe entregar una carta de renuncia a la Cédula
de Grado.

e Pagar la cantidad establecida por concepto de derecho a examen y pergamino
de grado, (ver anexo TEM012).

De acuerdo con los fundamentos del PPCA, los requisitos académicos para obtener el
grado son:

| » ‘“Haber cubierto el 100% de crednos de la maestria.

« “Aprobar el examen de grado.”

Los documentos indispensables para realizar el Examen de Grado de Maestro son:
¢ El recibo de pagc realizado en la Unidad de Administracion de Posgrado (UAP)
por derecho a examen y pergamino del grado.
» rotografias (con las especificaciones senaladas).
* Ocho ejemplares del Trabajo Escrito de Modalidades, encuadernados.

El graduado solicitara informes en la Direccion General de Administracion Escolar de la
UNAM (DGAE), referentes a la entrega del pergamino y la cédula de grado al cabo de 60
dias habiles posteriores a la presentacion de su examen o en su caso, consultando la
pagina web: www.dgae.unam.mx para verificar el estatus de su tramite, concluyendo asi
el proceso de graduacion.
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V. DEFINICIONES:

Examen General de Conocimientos. Prueba que valora los conocimientos adquirides en
un nivel académico.

| ) - .

| Trabajo Escrito de Modalidades. Es una forma del Examen General de Conocimientos que
| consiste en un trabajo de investigacion considerando la experiencia académica y laboral
|de los alumnos egresados reflejada en aportaciones en las diferentes esferas de accion.

|

| Jurado. Conjunto de examinadores de un certamen o competicion. Grupo de sinodales
‘encargadcs de efectuar la réplica del examen oral al sustentante.

|

‘Tutor. (Del latin tutor, protector). Persona a quien se confia la salvaguarda de alguien.

‘Profesor especialista en diversas areas de conocimiento, que brinda asesoria al alumno el
ia elaboracion de su trabajo, la asesoria puede ser metodologica o técnica.

:Sinodaf o Sinodo. (Del griego synodos, compania). Miembro del Jurado.
|Examen de Grado. (Del latin examen, investigacion, indagacion, reflexion). Prueba a la

'que se somete el candidato a un grado. Replica del examen oral presentado por el
sustentante para obtener un Grado Académico.

Sustentante. El que defiende conclusiones en un acto académico. Alumno que se somete
a la réplica del examen oral con la finalidad de obtener un Grado Académico.
|
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~ PAGINA:
39 de 53.

ESCRITO DE MODALIDADES)

DIAGRAMA DE FLUJO EMISION DE CONVOCATORIA PARA OBTENER EL GRADO
DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

~ DIVISION DE GRADOS ACADEMICOS DISENO | ADMISION
ESTUDIOS DE
POSGRADO S o -
Revisar bases.
requisitos. — ¥
fechas. etc. Disef
2 | isenar e
li imprimir L L
prototipo
¥ 2
Revisar L/
informacion de
prototipo | 3
Autorizar .
convocatoria| 4 l
Subir a Internet e
imprimir
convocatoria | 5
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO 40 de 53.
ESCRITO DE MODALIDADES)
| EMISION DE CONVOCATORIA PARA OBTENER EL GRADO DE MAESTRO
‘ | EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS
: AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Revisar bases, Grados | Para iniciar proceso | Division de Grados
requisitos, Académicos & de convocatoria Estudios Académicos
fechas, etc. | Posgrado
2 Disefar e Disefio Para publicar Grados Grados
imprime convocatoria Academicos Académicos
prototipo
3 Revisar Grados ‘ Para solicitar Grados Division de
informacién de Académicos | autorizacion para Académicos Estudios
prototipo | publicacion Posgrado
4 Autorizar Division de f Para publicar Grados Grados
convocatoria | Estudios Posgrado | convocatoria Académicos Académicos
5 | Subir a Internet Grados Para que se Grados Aspirantes a | Anexo
e imprime Académicos distribuya en Acadeémicos obtenerel |  TEMO0O02
carteles con ‘ entidades grado
| convocatoria participantes del
| | Programa
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION




118

FACULTAD DE CONTADURIA'Y cODIGO:
~ ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE GRADOS E\QﬂJ_EMiCOS -
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PAGINA:
GRADO DE MAESTRO EN LA OPCION EXAMEN 41 de 53.
GENERAL DE CONQOCIMIENTOS (TRABAJO
L ESCRITO DE MODALIDADES) o
DIAGRAMA DE FLUJO INSCRIPCION AL SEMINARIO PARA ELABORAR EL TRABAJO
ESCRITO DE MODALIDADES
DIVISION DE GRADOS ACADEMICOS TUTOR ALUMNO
ESTUDIOS DE
POSGRADO SN o = .
INICIO
Proporcionar informacion
sobre los requisitos de
inscripeion al seminario
para elaborar el trabajo l
escrito de Modalidades
| Contactar tutor. para
firma de carta para
asesorar trabajo Escrito
de Modalidades. realizar
Pago por curso _
l extracurricular ’—97
Recibe documentacion.
sellar y firmar
comprobante de
inscripeion Y
l 3 Recibir comprobante de
inscripcion a seminario
Trabajo Escrito de
Modalidades [4—|
!
L e
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I
|
|
!
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO I
|
|
|

PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO 42 de 53.
ESCRITO DE MODALIDADES)
INSCRIPCION AL SEMINARIO DE CASO PRACTICO
AREA QUE AREA DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO PARA QUE LO HACE GENERA USUARIAO | UTILIZADOS
HACE INFORMACION USUARIO
1 Proporcionar informacion Grados Para que el alumno Grados Aspirantes a
sobre los requisitos de | Académicos | se pueda inscribir al | Académicos obtener el
inscripcion al Seminario Seminario para | grado
para elaborar Trabajo elaborar el Trabajo |
Escrito de Modalidades Escrito de ]
Modalidades |
2 Contactar al tutor para la Aspirante Para registrarse en el | Grados Tutores Anexo
firma de Carta para Seminario Trabajo | Académicos TEMO004
asesorar Trabajo Escrito Escrito de
de Modalidades, se Modalidades
realiza pago por cursos
extracurriculares B
3 Recibir documentacion, Grados Para completar Aspirante Grados |
| sello y firma Acadéemicos | tramite de inscripcion Académicos
! comprobante de al Seminario Trabajo
[ inscripcion Escrito de
l Modalidades |
‘ 4 Recibe comprobante de Alumno Para completar ‘ Grados Tutores
‘ inscripcion a Seminario tramite de inscripcién | Academicos
Trabajo Escrito de t al Seminario Trabajo Aspirante
| Modalidades | Escrito de ‘
i | Modalidades
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DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO

] " UAP COMITE ACADEMICO | GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
S ~__DELPPCA
[ Niclo )
Recibir
, documentacion
i requerida
' Designar al ] | !
jurado del
examen de
grado
| * Notificar al
alumno
designacion de
| jurado 3
', }
| Elaborar: oficio de
nombramiento de
jurado. Verificar | 4 i i
Revicion de Fstudios
Recibir: oficio de
nombramiento de
| jurado, revision de
} estudios y oficio de
| prorroga ] P
!
[
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" PAGINA:

DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO

UAP COMITE GRADOS ACADEMICOS ALUMNO
ACADEMICO
L DEL PPCA - B
Indicar requisitos de
presentacion de
Trabajo Escrito de
Modalidades v Reunir requisitos,
fotografias [ 2 entregar .
i documentacion
[ requerida 7
Recibir * I
documentacion v
|| pagar derechoa
{| examen y
pergamino de
grado Q
i
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WA EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO 45 de 53.
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SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO
] ; ] AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
! INFORMACION
1 Recibir Grados Para iniciar tramite Aspirante Grados ‘
documentacion Académicos de solicitud de | Académicos |
requerida examen de grado | |
2 Designar al jurado del Comite Para que el jurado | Grados Comite Anexo
examen de grado Académico del | acuda al examen | Académicos | Académico del TEMO09
PPCA | PPCA
3 Notificar al alumno la Grados Para que tenga | Comite Grados
designacion del Académicos conocimiento de | Académico del | Académicos ‘
jurado los integrantes del | PPCA ‘ [
jurado } | Aspirante |
’ 4 ' Elaborar oficio de Grados | Para entregarlos al Grados ! Grados
| nombramiento de Académicos | alumno Académicos | Académicos \
| jurado. Verificar ‘ ‘ ' .
Revision de Estudios | | Aspirante )
5 Entregar oficios de Aspirante | Para continuar el | Grados | UAP ‘
| nombramiento de ‘; tramite . Académicos | J
jurado, revision de ‘ j | ;
| Estudios y oficios de | 3 4‘
| prorroga | ]
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SOLICITUD DE EXAMEN DE GRADO
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA | O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Indicar Grados Para que el Grados Aspirante
| requisitos para Académicos Aspirante de académicos
presentacion seguimiento a su UAP
de Trabajo | tramite |
Escrito de
Modalidades y
fotografias
7 Reunir Aspirante Para entregarlo a Grados UAP
| requisitos para UAPy continuar el | Académicos |
entregar tramite
documentacion |
requerida
8 Recibir UAP Para completar Grados UAP
| documentacion . tramite de solicitud | Académicos
y pago por | de examen de grado |
derecho a ‘ i ‘
examen y i ‘ ‘
| pergamino de | | [
; grado |
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R _ ESCRITO DE MODALIDADES) |
__ DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO |
UAP COORDINACION GRADOS ALUMNO
L N DEL PPCA _ ACADEMICOS
[ INICIO )
7 Recibir:
fotografias v II
l recibo de pago
|| Dar autorizacion Recibir y enviar
para examende ||, autorizacion de >
grado [T examen de grado TS
R alumno fecha, hora
v lugar del examen
E
Elaborar circulares
de citatorio para
examen de Grado
|
hd
Firmar Circulares
de citatorio de
examen de Grado
4
[
£
Entregar al alumno
circulares de |
q
citatorio E
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO

UAP COORDINACION | GRADOS ACADEMICOS ALUMNO |
DEL PPCA e ]
]' v
| Repartir circulares v
[ cjemplar de Trabajo
Lserito de
Modalidades a
sinodales, recaba
l firmas ] [
Recibir circulares
va firmadas | 7
¥
Elaborar Actas de Examen
de Grado v Constancia de
presentacion de [:xamen
de Grado I Q
[
¥
Presentacion de
Examen de Gr
")
L 4
Firmar actas de
examen ‘I—U
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO

DGAE UAP COORDINACION DE GRADOS
| PPCA | ACADEMICOS |
Recibir oficio de
entrega de actas
11
Dar tramite a la
documentacion
recibida [T
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|
|
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL. GRADO DE MAESTRO PAGINA: 5
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO 50 de 53. }
‘ ESCRITO DE MODALIDADES) ‘]
i REALIZAR EXAMEN DE GRADO |
AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
; INFORMACION
1 Recibir Grados Para dar seguimiento al | Aspirante Grados Anexo
documentacion: Académicos tramite Académicos TEMO13
recibo de pago y
fotografias
A Autorizar la Unidad de Para que el aspirante Aspirante Coordinacion
presentacion del | Administracion | pueda presentar del PPCA
examen de grado del Posgrado | examen de grado
(UAP) |
B Recibir y enviar Coordinacion ‘ Para que grados Coordinacion Grados
autorizacion de del PPCA | académicos informe al | del PPCA | Académicos
examen de grado ! alumno ; '
2 Comunicar al Grados | Paraque el alumnose | Grados Aspirantes
alumno fecha, hora | Académicos presente al examen Académicos
y lugar del examen
3 Elaborar circulares Grados Para que autorice la Grados Coordinacion
de Citatorio para Académicos | Coordinacion del PPCA | Académicos del PPCA |
examen de grado |
2 Firmar Circulares de | Coordinacién |  Paracontinuarel | Grados | Aspirante
Citatorio para del PPCA tramite Académicos |
Examen de Grado
5 Entregar Circulares Grados Para enterar a los Grados Aspirante
de Citatorio para Académicos sinodales | Académicos
Examen de Grado | Sinodales
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| EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO 51 de 53.
: 7: ESCRITO DE MODALIDADES) i
i PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO 5
| AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Repartir Alumno Para dar F Grados Aspirante
Circulares, seguimientoal | Académicos
ejemplar de tramite Sinodales
Trabajo Escrito de
Modalidades a los
Sinodales y se
recaben firmas
& Recibir Circulares Grados Para continuar con Sinodales Grados
ya firmadas Académicos el tramite Académicos
8 Elaborar Actas de Grados Para que se firmen Grados Sinodales
Examen de Grado Academicos una vez presentado | Académicos
y Constancias de | el Examen de Grado
presentacion de
! Examen de Grado
{ 9 Presentar el Aspirante | Para obtener el Grados Sinodales,
‘ Examen de Grado | grado de maestria | Académicos Grados
| Académicos
10 Firmar actas de | Coordinacion del Para dar Grados ’ UAP
examen PPCA seguimiento al Académicos
tramite
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO PAGINA:
EN LA OPCION EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS (TRABAJO 52 de 53. }
ESCRITO DE MODALIDADES) "
’ PARA REALIZAR EXAMEN DE GRADO |
‘ , ' [ AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS |
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARA QUE LO HACE | GENERA O USUARIO UTILIZADOS |
I, | INFORMACION |
11 Recibir oficio | Grados Para que la UAP lo ‘ Grados UAP "
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EXAMEN DE GRADO.

Conforme a lo establecido en el Reglamento General de Examenes y reglamento General
de Estudios de Posgrado, el aspirante a obtener el grado académico de Maestro, debera
presentarse en el lugar, fecha y horario acordado con el Departamento de Grados
Académicos a la réplica en examen oral ante un Jurado. Dicho examen oral tiene por
objeto reconocer el nivel de conocimientos adquiridos a lo largo de la maestria, apoyado
en la previa realizacion de un trabajo de investigacion escrito (Tesis), o un Examen
General de Conocimientos, (en la forma de Caso Practico o Trabajo Escrito de
Modalidades).

Al terminar el examen cada Sinodal emitira su voto; el resultado se emitira mediante la
calificacion: aprobado o suspendido. Posteriormente los integrantes del Jurado firman las
Actas de Examen de Grado (ver anexo EDGO001) y la constancia de la presentacion del
Examen de Grado (ver anexo EDGO02) que entrega el Secretario del Jurado al
sustentante una vez concluido el examen junto con el texto de la Protesta Universitaria
(ver anexo EDG003).

En examen de excepcional calidad, y tomando en cuenta los antecedentes académicos,
El jurado podra otorgar Mencion Honorifica; que justificara por escrito ante el director de la
Facultad o Escuela (ver anexo EDG004).
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ANEXOS
PROTOCOLO DE PRESENTACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS
MODELO: DOCUMENTOS O
FORMAS.



ANEXOS
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DEL GRADO DE
MAESTRO EN LA OPCION DE
TESIS.



TESOO1

Universidad Nacional Autonoma de México
Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion

UN Mgﬁt
POSGR/1DO:

(-wnt 1as de la

Solicitud del Registro del Protocolo de Tesis
No. de Registro

Administracion
Plan de estudios: ' ' [ Clave del Plan: | Fecha:
e . ] _Generacion: N [
Nombre del Alumno: Numero de Cuenta:
Domicilio Particular: . N Tels. Particular y de

Oficina:

Lugar de Trabajo. - - "Correo Electrénico:
Nacionalidad: Beca: UNAM ( ) otra especificar:

Titulo de la Tesis:

El protocolo de tesis debe contener los siguientes apartados:

Tema y titulo

Planteamiento del problema
Objetivos de la investigacion
Hipotesis

Metodologia

Marco Tedrico

indice tentativo

Resumen capitular

Programa de trabajo (cronograma)
Fuentes de Informacion

® @ & & ° & @ o 0 @

He revisado y considero que cumple con los rubros arriba|*Vo.Bo. del Comité Académico de
sefialados. _ _ este Programa. (Sello y firma del

Tutor (Director de Tesis) Departamento de Grados
Academicos)

Nombre y grado académico

Firma del tutor:

Anexo: Protocolo, Revision de Estudios (historia académica) y
curriculum vitae con fotografia.

Firma del Alumno




TES002

Al
Pt
LA

Carta de termino del tutor para
asesorar Tésis.

_UN/Mg
POSGRADO

Ciencias de la
Administracion

Ciudad Universitaria, D.F., de del 200 .

Comité Académico del Programa de Posgrado
en Ciencias de la Administracion

Presente.

Por este medio me permito hacer de su conocimiento que el (la) alumno

(a) , ha concluido y he
aprobado la Tesis
titulada:*

Correspondiente al plan de Estudios de Maestria en

Sin mas por el momento aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(Tutor de la Tesis)
Nombre y firma



TESOOD3

W
Ciencias de la
Administracion

Universidad Nacional Autonoma de México

Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion

Tesis

Titulo del trabajo escrito (empleando mayusculas y minusculas)
Que para obtener el grado de:

Maestro en
Presenta: (nombre del alumno)

Tutor (Supervisor de la tesis): (nombre)

México, D.F. 2004



TES004

POSGE DOf-;-_.'~

(ltencias de la
Administracion

Universidad Nacional Auténoma de México

Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion

Tesis

Titulo del trabajo escrito (empleando mayusculas y minusculas)

Que para obtener el grado de:

Maestro en

Presenta: (nombre del alumno)

Tutor (Supervisor de la tesis): (nombre)

México, D.F. 2004



TESO05

PROPUESTA DE JURADO

Plan de Estudios:

Opcion de Graduacion: Tesis o Caso

Trabajo Escrito : bajo Ja modahdad de:

ALUMNO:

B = (

S S— I

e _ —— e . N

o | )

| )

o n - o . L . t

= — - =6 4

I B S €

Firma ;-W__ Firma Solicitante V. _B_n._.l-e_f;_(-!a_l’nsgradn

Tutor (Enterado) Mira. Adriana Padilla Maorales

Dr. Carlos Eduardo Puga Murguia
Coordinador del Programa de Posgrado en Ciencias de 1a Administracion



TES006

Programa e Posgrado en Cigncias de i
Administracidn
Oficio: PPCA/GAI2002

Asunto: Enviooiicio de nomtramiento de jurada de Maesiria

Coordinacién

Dr. isidro Avila Martinez

Director Generai de Adminisiracién Escolar
de ests Universidad

Presente

Atn.:Liz. Balfred Santasliz Hinojosa

Coordinader d2 ia Unidad de Administracien del! Posgrade
Me permitc hacer de su cenecimiento. gue el alumno __presentars
Examen de Grade dentro del Plan da Maestria en toda vez qus

ha conciuido el Pian de Estudios respectivo y su tesis, por lo que el Subcomité de
asuntos academices y administratives de Maestrias, tuvo a bien designar el
siguiente jurado:

Dr. Juan Alberto Adam Siade Presidente
M.A Victor Manuel Alfaro Jiménez Vocal

M. en C. Maria clena Bethel Becerril Sanchez Secretario
M E . D.E. Toméas Rosales Mendieta Suplente
DOr. Nerman Jonaihan Wolf dei Vaile Suplente

Por su atencien le doy las gracias y aprovecho 'a oportunidad para enviarle un
cordial saludo

Atentamenis

"For mi raza naoiara 2l espiritu”

Ciudad Universitaria. D.F.. 3 de abrii de 2008.
El Coordinador del Programa

Dr. Carlos Eduardo Puga Murguia



TES007

Programa de Posgrado en Ciencias
de la Administracion

VEIVERADAD NACIONAL
S/ ENeMA TR
MERIC

Dr. Carlos Eduardo Puga Murguia
Coordinador del Programa de Posgrado
Presente.

Como miembro del jurado del examen que para obtener el grado de

Maestria sustentara la alumna doy mi aprobacion

para que presente la tesis titulada: “Implementaciéon de Business
en una empresa de bienes de consumo ”, para ser discutida en el

mencionado examen.

Atentamente
“Por mi raza hablara el espiritu”
Ciudad Universitaria, D.F., 8 de febrero de 2008

M.A. Victor Manuel Alfaro Jiménez



Universidad Nacional Auténoma de México

Secretaria General

Direccién General de Administracién Escolar

TES008

Constancia 101010101

NOMBRE DEL ALUMNO(A)
NO.DE CUENTA NO.DE EXPEDIENTE 0
POSGRADO MAESTRIA EN ADMINISTRACION CLAVE 6-4017
(ORGANIZACIONES)
ARO CLAVE. CREDITOS ACTIVIDAD ACADEMICA CALIFICACION FOLIO
SEM ASIGNATURA
2003-1  6- 9900 —_— INGLES COMPRENSION ACREDITADO 0
2003-1 6-60838 6§ M TEORIA DE LA ADMINISTRACION Y DE NUEVE 1037822
LA ORGANIZACION (ORGANIZACIONES) s
2003-1  6-60839 6§ M ENTORNO EMPRESARIAL Y FINANCIERC OCEO 1037521
2003-1  6-60840 6§ M  MATEMATICAS APLICADAS A LA NUEVE 1037820
ADMINISTRACION
2003-2 6-60841 § M OPTATIVA DE CAMFO NUEVE 1037924
(ORGANIZACIONES) A
MERCADOTECNIA INTERNACIONAL ‘
2003-2 6-60841 § M OPTATIVA DE CAMPO OCHO 1037923
({ORGANIZACIONES)
COMPETITIVIDAD E INNOVACION
TECNOLOGICA
2003-2  6-60842 § M  SEMINARIO DE INVESTIGACION EN SEBIS 1037926
CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION i
2003-2 §-60843 e ADMINISTRACION DE LA INNOVACION CINCO 1037925
TECNOLOGICA (ORGANIZACIONES)
2004-1 6-60841 § M OPTATIVA DE CAMPO folay:(s} 10203671
(ORGANIZACIONES)
DIRECCION DE MERCADOTECNIA
2004-1 6-60841 6 M OPTATIVA DE CAMPO NUEVE 10203710
({ORGANIZACIONES)
TEMAS SELECTOS DE ADMINISTRACICN
2004-1 6-60841 § M OPTATIVA DE C