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L INTRODUCCION |

Uno de los principales objetivos de las organizaciones es mejorar
constantemente y para lograr ésto es necesario cambiar, sobre este aspecto han
existido muchos y diversos puntos de vista, entre los que destacan: Desarrollo
Organizacional y Calidad Total, los cuales han tenido gran exito, pero actuaimente se
requiere un esfuerzo que vaya mas alla de estas filosofias.

Desde sus inlcios, fa Reingenieria de Procesos ha demostrado que con su
aplicacion se obtienen mejoras en todas las areas de la organizacion, de ahi que su
jmportancia radique en la manera de redisefiar los procesos, apoyarse en la
tecnologia, definir correctamente (as actividades de la empresa, obtener un buen lugar
en ef mercado, ampliar la satisfaccion del cliente y de incrementar las ventas
disminuyendo costos.

En México, esta corriente no ha tenido una adecuada difusién, por ello muchas
compariias no conocen los beneficios derivados de la aplicacion de reingenieria.

Dentro de esta investigacion se da a conocer el significade de la relngenieria de
procesos y de como a través de su correcta aplicacion es posible realizar grandes
cambios. Aplicamos de manera tedrica el modelo de reingenierla de procesos al
Departamento de nombramlentos académicos de la Facultad de Contaduria y
Administracion de a Universidad Nacional Autdnoma de México, para asi enmarcar los
beneficios que se pueden obtener, por medio del rediseiio de sus procesos basicos.

Los capitulos que integran esta investigacion son los sigulentes:

I. Metodologia de la investigacién.- Este capltulo describe el procedimienta
que se observd para obtener la Informacion relativa a este trabajo de investigacion.

I. Reingenleria de procesos.- En este capitulo se definen los conceptos
basicos de Relngenieria, tales como caracteristicas, ventajas y desventajas, proceso
de negocios, y el modelo basico para su aplicacion.

iil. Procedimlentos administrativos.- Este capitulo describe ja metodologia
utilizada para el andlisis y disefio de procedimlentos administrativos, su concepto,
caracterjsticas y diagramacion.
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V. Procedimientos del departamento de nombramientos académicos.- En
este capitulo se analiza la situacidn actual del departamento, en lo referente a su
estructura orgdnica, servicios proporcionados, y el procedimiento actual para la
elaboracion, tramite y control de nombramientos.

V. Propuesta de apiicacién de un modelo de reingenieria administrativa
para mejorar los procedimientos del Departamento de nombramientos
académicos de la Facultad de Contaduria y Administracion de la Universidad
Nacional Autdnoma de México.- Este capitulo comprende el disefio de un proyecto
de reingenieria administrativa para reconstruir los procedimientos del departamento de
manera que se adecuen a las necesidades de |a planta docente de ia Facultad.

Los autores esperamos que esta investigacion resulte interesante para los
lectores que a ella se acerquen y que las ideas que en ella se plasmaron sean
tomadas en cuenta para una posible aplicacion.
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[ CAPITULO |. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION l

Dentro de este capltulo se plantea de manera concreta el procedimiento
utilizado para el desarrallo de la presente investigacian.

La metodologla utilizada consta de cuatro fases:

1. Planeacion de la investigacion

2, Recopilacién de la informacion

3. Analisls de la informacion

4, Interpretaclon de la informacion
1. PLANEACION DE LA tNVESTIGACION

Dentro de esta étapa se plantea el curso de la Investigacidn, a través del
analisis de los sigulentes aspeclos: '

A. Delimitacién del tema.- Se procedic a elegir el tema objeto de la
investigacion de la siguiente manera:

Licenclatura: Administracién

Area; Administracion general

Tema génerico: Reingenieria de procesos

Tema especifico; Reingenieria de procesos en la administracién del personal
dacente.

Especificacion del tema:  Propuesta de  aplicacion de un modelo de
reingenieria de  procesos para mejorar los procedimientos del -
departamento de nombramientos académicos deta Facultad de Contaduria y
Adminlstracién, de la Universidad Nacional Autonoma de México,

B. Justificacién del tema.- El tema se eligi6 por considerario innavador en el
campo de la administracion maderna, y su realizacion se di6 en funcion de los
siguientes motivos:

- Proporcionar un documento que sirva como referencia para el desarrolio de
los procedimientos dei departamento de nomhramientos académicos.
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- La ausencia de planeacion formal en el departamento, asi como de reglas y
politicas que ayuden al buen desempenio de las actividades del mismo.

- La necesidad existente en el departamento en el sentido de proporcionar un
mejor servicio al personal académico de la Facuitad.

- El interés y la necesidad de manejar un tema nuevo en el campo de la
administracién, para mantenernos actualizados en un ambito cada vez mas

competitivo.

C. Objetivos de la Investigacion.- Dentro de este apartado se sefialan los
objetivas que se plantearon para el desarrollo de la investigacion

Objetivo General

Proponer un modelo de reingenieria de procesos para mejorar los
procedimientos del departamento de nombramientos académicos de la F.C.A. -
UNAM.

Objetivos Especlficos

- Disefar un modelo de reingenieria de procesos, cuyo proposito sea mejorar
los procedimientos del departamento de nombramientos académicos de
laF.CA.- UNAM.

-Conocer los procedimientos administrativos del departamento y sus
caracteristicas principales,

- Buscar los beneficlos derivados de la aplicacion de reingenieria de procesos al
departamento de nombramientos académicos,

- Adquirir conocimientos sobre el tema de reingenieria de procesos.
- Prasentar el exdmen profesional para obtener el titulo de Licenciado en

Administracion.

D. Planteamlento del Problema.- E| delimitar el problema, objeto de la
investigacion, es un aspecto muy importante, debido a que constituye |a base para la
recopilacion y analisis de la informacién.

El problema que se planted fué el siguiente:

¢ Por qué latardanza en el desarrollo de los procedimientos del departamento de
nombramientos académicos de la Facultad de Contaduria y Administracion de la
Universidad Nacional Auténoma de México?
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Para formular el problema se plantearon las siguientes interrogantes:

-(Cudles y coémo son los procedimientos que se llevan a cabo enel
departamento de nombramientos académicos?

-¢Cudles son las deficiencias que presentan los procedimientos del
departamento de nombramientos académicos?

-¢Cudl es la(s) causa(s) de la tardanza en el desarrollo de los
pracedimientos del departamento de nombramientos académicos?

-¢.De qué manera se aplicaria reingenieria de procesos, al departamento
de nombramlentos académicos en lo referente a sus procedimlentos?

E. Hipétesis.- Para dar solucion a la tardanza en el desarrollo de los
procedimientos del departamento de nombramientos académicos de la F.CA-
U.N.A.M. se ofrecen varias soluciones alternativas conocidas como hipétesis.

Existen tres tipos de hipotesis:

- De trabajo

- Nula

- Alternativa

Las hipotesis de nuestra investigacion son;

- Hipdtesis de frabajo: “La reingenieria de procesos permite mejorar los
procedimientos que se desarroffan dentro de! departamento de nombramientos
académicos de laF.C.A - UNAM"

* Variable dependiente: Los procedimientos administrativos

* Variable independiente: Reingenieria de procesos

* Unidad de observacion: Departamento de nombramientos académicos de la
F.CA. -UNAM,
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- Hiptesis nula: "La reingenieria de procesos no permite mejorar los
procedimientos que se desarrollan dentro del departamento de nombramientos
académicos de la F.C.A. - UN.AM"

* Variable dependiente: Los procedimientos administrativos
* Variable independiente: La reingenieria de procesos

* Unidad de observacion: Departamento de nombramientos académicos de la
F.CA.-UNAM. :

- Hipdtesis alternativa: "La planeacion a corto plazo permite mejorar los
procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el departamento de
nombramientos académicos de la Facultad de Contaduria y Administracion de la
Universidad Nacional Auténoma de México".

* Variable dependiente: Los procedimientos administrativos
* Variable independiente: Planeacion a corto plazo

* Unidad de observacion: Depatamento de nombramientos académicos de la
F.CA.-UNAM

F. Alcances y limitaclones.- Para dusarrollar en forma adecuada la
investigacion fué necesario fijar los alcances y limitaciones de la misma.

Alcances

- Elaborar un modelo de reingenierla de procesos para el departamento de
nombramientos académicos en lo referente a sus procedimientos,

- Proporcionar un documento en el cual se plasmen los procedimientos del
departamento y las mejoras a los mismos,

- Establecer de manera formal los elementos necesarios para el optimo
desarrollo de las actividades de! departamento.

- Los resultados de esta investigacion contribuiran a mejorar la eficiencia de
este departamento y con ello la atencién al personal académico de |a Facultad,

Limitaciones

- La investigacion no comprende la aplicacion del modelo, sélo su propuesta.
- Las propuestas de esta investigacion se refieren a la elaboracion, tramite y
control de nombramientos para profesores de asignatura (interinos y definitivos)
- En esta investigacion solo se presentan propuestas a jos procedimientos de
caracter interno, sin tratar de modificar los de otros departamentos con los que
se guarde algun tipo de relacion.
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2. RECOPILACION DE LA INFORMACION

Una vez que se han definido el tema y los objetivos de la investigacion, se
procedio a recopilar la informacién para la misma.

Para obtener la informacién requerida en la investigacion se utilizaron los
siguientes métodos:

A. Investigacién Documental

Se realizé, buscando informacion del tema de interés, en libros y revistas;
observando los siguientes pasos:

- Eleccion del material documental

- Lectura del material

- Elaboracion de fichas de registro y trabajo
- Clasificacién de las fichas, por capitulos

B. Observaclon directa

Nuestra investigacion tiene el carécter de descriptiva y prospectiva, debido a
que seiala la situacion de los procedimientos del departamento de nombramientos
académicos, y propone mejoras a los mismos, Por lo que se utilizé como instrumento
para obtener la informacién necesaria la observacién directa.

La observacién directa se realiza por medio de los sentidos y permite poner en
evidencia las condiciones de los problemas de la investigacién. En este caso la
observacién se considera como estructurada y participante, debido a que de antemano
se establecio que se analizarian los procedimientos del departamento de
nombramientos académicos, y se examind su situacién formando parte def mismo.

3, ANALISIS DE LA INFORMACION

A. Tratamlento de datos: La informacion documental obtenida se ordend de
acuerdo a temas y subtemas, con el objetivo de depurarla hasta eliminar aquella que
no fuera bésica para el desarrollo de la investigacion.

La informacién obtenida a través de la investigacion, se fué registrando en
fichas de trabajo.
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B. Pracesamienta de la infarmacion: Desples de que se obtuva la
informacion necesaria para la investigacion, se procedié a procesarla, con ayuda del
método electromecanico, ya que la informacion se capturd y ordenod en el paquete
microsoft works, con la finalidad de facilitar su analisis e interpretacion.

4. INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Esta etapa comesponde al contenido capitular, que contiene interpretacion,
conclusiones y recomendaciones,
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CAPITULO II. REINGENIERIA DE PROCESOS ]

E! hablar de reingenieria actualmente es un tema comun en muchas empresas;
como toda actividad novedosa ha recibido gran variedad de nombres, entre los que
destacan: modemizacion, transformacion, reestructuracion, y redisefio entre otros.

Independientemente del nombre, la meta de la reingenieria es siempre la
misma: aumentar la capacidad para competir en el mercado, mediante la reduccion de
costos.

Debe aclararse que el surgimiento de |a reingenieria no se basa en la invencion
de nuevas técnicas administrativas; ya que la ingenieria industrial, el estudio de
tiempos y movimientos, la economia administrativa, y el andlisis de sistemas han
estado relacionados con el andlisis de los procesos de negocios.

La reingenieria resulta innovadora en el sentido del interés que tiene en el
reconocimiento de la necesidad de una empresa de competir para el triunfo o
sobrevivencia en el mundo de los negacios.

Se debe considerar que la reingenieria, como técnica administrativa nos
ayudara a emprender acciones encaminadas a cambiar las rutas del pasado y a
mejorar en todas las éreas de una organizacion.

Por lo cudl, dentro de este capitulo se presenta el concepto de reingenieria, sus
caracteristicas, venlajas y desventajas, la definicion de proceso de negocios y su
reconstruccién, la importancia de la tecnologia y el modelo de reingenieria de procesos
que al aplicarse adecuadamente hace posible lograr mejoras radicales en la situacion
de una empresa,

1, CONCEPTOS BASICOS

A. Concepto

Segun Hammer y Champy, reingenieria es "la revision FUNDAMENTAL vy el
redisefio RADICAL de los PROCESOS para alcanzar mejoras ESPECTACULARES en
medidas criticas y contemporaneas de rendimiento, tales como costos, calidad, servicio
y rapidez", (1)

(1). HAMMER, Michael, y James Champy. Beingenietia. Bogotd, Norma, 1994, p. 34
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A continuacion se analizan cada uno de los aspectos sobresalientes de este
concepto:

Fundamental

Consiste en hacerse preguntas bdsicas sobre la organizacion y sobre su
funcionamiento como las siguientes: ¢por qué? , ¢por que hacemos lo que
estamos haciendo? 6 ¢por qué lo estamos realizando de esta forma?.

Esta actividad se debe iniciar sin ningun preconcepto y plantear la manera en
que se pueden realizar en forma més eficiente cada una de las actividades de
la organizacién.

Radical

Como |a reingenieria parte de la raiz, su finalidad es no s6lo efectuar cambios
superficiales, ni tratar de arreglar lo que ya se encuentra instalado, mas bién es
descartar todas las estructuras y los procedimientos existentes, para reinventar
el negocio, lo cudl no significa mejorarlo o modificarlo, sino reinventarlo.

Espectacular
Dentro de la reingenieria uno de los principales puntos que se busca es dar
pasos gigantescos, en aspectos como: calidad, servicio y costos.

Procesos
Se entiende por proceso el conjunto de actividades que reciben uno o mas
insumos con la finalidad de crear un producto con valor para el cliente.

Por su parte Daniel Morris y Joel Brandom limitan el término relngenieria al
"redisefio de los procesos de trabajo de negocios y a la implementacion de nuevos
disefios", (2)

(2). MORRIS Danlel y Joel Brandom.Reingenierla (COomo_aplicatla.con éxito.en los negocios), México,
McGraw Hill. México, 1994, p. 10

8
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B. Caracteristicas
A continuacion se estudiaran las caracteristicas de reingenieria.

Hammer y Champy, plantean que las caracteristicas de reingenieria son las
siguientes: (3)

- Debido a que surgio apenas hace diez afios en, Estados Unidos puede
considerarse como un nuevo modelo de negocios y técnicas para reinventar la
organizacion.

- No es un remedio rapido para la administracién, no propone arreglar nada, ni
forzar a viejos sistemas computarizados a trabajar con mayor rapidez, la
reingenieria significa volver a empezar de cero.

- La reingenieria no trata de desechar lo establecido, pero si dejar a un lado
gran parte de la administracion tradicional, que hasta nuestros dias sigue
teniendo gran aceptacion entre varios empresarios.

-En reingenieria la primera pregunta que se hace es (por que estamos
haciendo esto? y no ¢cdmo podemos hacerlo mejor, mas rapido y a bajo
costo?. Debido a que uno de los principales aspectos es descubrir todas las
tareas que se realizan pero que directa o indirectamente no tienen nada que
con el resultado final o son repetitivas, ya que lo que nos interesa es la
satisfaccion del cliente y no realizar tareas que simplemente satisfagan las
necesidades internas de la organizacion,

C. Supuestos basicos

Para Joel Brandom y Daniel Morris, los supuestos basicos de reingenieria
SOn:(4)

a, La calidad s6lo se alcanza a través de un procesc de mejora continuo.

b. El cambio no debe detenerse, ya que cuando éste se realiza de manera
continua permite que ia calidad y la reingenieria se integren a ia compaiiia de
manera completa y eficaz, debido a que si existe una clara metodologia de su
aplicacion se podran mejorar los procesos

c. Los cambios propuestos deben evaluarse a través de modelos establecidos,
determinando ia diferencia entre la operacion actual y el nuevo disefio, con lo
cual se pueden controlar de manera exacta los cambios en la compaiiia.

d. Los modelos deben estar en posibilidad de cambiar en forma controlada.

e. Los esfuerzos de cambio deben basarse en el claro entendimiento de los
procesos, ya que éstos son la esencia del negocio y contribuyen a lograr
ventaja competitiva, debido a que si sonclarosy del conocimiento de
todos no existiran ambigliedades al realizar las tareas.

(3). HAMMER, Michael, y James Champy, op. cit. p. 43.

{4). MORRIS Daniel y Joel Brandom, op. ¢it. p.p. 73y 73,
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D. Enfoques incorrectos de Reingenieria.

Hammer y Champy, plantean lo que no es reingenieria: (5)

- No es la automatizacion por emplear la informatica. A pesar del destacado
papel de la tecnologia en la reingenieria, su utilizacion no debe buscar la
automatizacion de los procesos existentes, simplemente es ofrecer maneras
maés eficientes para realizar las actividades de la empresa.

- No es reconstruir sistemas ohsoletos de informacion con nueva tecnologia,
esto significa que la reingenieria se enfoca a los procesos de la empresa y no
se debe confundir con la reingenieria del software, ya que ésta se enfoca a
reconstruir sistemas obsoletos con tecnologia mederna.

- Tampaoco se trata de reducir personal al azar, es hacer mas con menos.
Redisefiar no se trata especificamente de reducir el nimero de niveles o a
hacer mas plana una empresa, debido a que en muchas ocasiones el problema
no proviene de la estructura organizacional. Por 1o que uno de los objetivas de
la reingenieria es aprovechar al maximo todos los recursos de la empresa.

- La reingenieria tampoco es calidad total, debido a que la calidad total trabaja
dentro del proceso existente mejorando los programas y las actividades que se
realizan actualmente. La reingenieria busca lograr avances decisivos sin tratar
de corregir nada, camblando las actividades por otras con las que se logre
mayor eficiencia. Aunque tdmbien se debe mencionar que comparten un
punto en comin, ya que ambas reconocen la importancia de los procesos
y se basan en las necesidades del cliente, para mejorar las actividades que
se realizan dentro de la empresa.

Daniel Morris y Joel Brandom, plantean que los errores que se dan con mayor
frecuencia en la aplicacion de reingenieria de procesos son:(6)

- Considerla como un esfuerzo de revision operacional, y como un intento
aislado y rapido.- La relngenieria no pretende ser un remedio rapido. Debe ser un
intento serio y paulatino, el cudl debe ser observado por la direccién e involucrar a
todas las areas de manera adecuada,

- Incorrecta definicion de su alcance.- Esto implica que se debe considerar al
total de la empresa o en su caso una area o departamento,

(5). HAMMER, Michael, y James Champy, op. cit. p.p. 60-62.
(6). MORRIS Daniel y Joel Brandom, op. cil. p. 71.
10
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- Deficiente ohtencion de fa informacion.- Toda la informacion que se obtiene en
la empresa debe ser |a indispensable para poder tomar decisiones en cualquier nivel y
no solo para saber que procesos son los que se deben modificar.

- No comprender el efecto de la onda del cambio.- Cuando se efectian
cambios en la organizacion es comun que existan personas que no los acepten y
tengan resistencia a lo que se propone.

- No considerar los recursos, tecnologia y cultura organizacional.-Una
organizacion tiene una cierta capacidad para trabajar, la cual debe ser tomada en
cuenta y no se debe desechar o querer adquirir maquinas; cambiar los recursos
existentes o tratar de imponer una forma de trabajo sin tomar nada de lo existente.

E. Ventajas y desventajas
Algunas de las ventajas de la reingenieria son:

- Toma de decisiones a cualquier nivel, que puede ser horizontal o vertical y se
convierte en parte del trabajo, a lo cual se le llama comprimir el trabajo horizontal ¢
verticalmente.

- Deslinealizacion de pracesos.- En las organizaciones tradiclonales, se puede
identificar que los procesos se dividen a veces en varias partes o pasos, en donde,
para realizar el paso 2 es necesario haber términado el paso 1 y asi sucesivamente,
por lo que dentro de reingenieria, se recomienda realizar tareas simultdneas y asi
reducir el tlempo que transcurre entre los primeros y [0s Gltimos pasas.

- Término de la estandarizacitn de la produccién.- Dentro de reingenieria, se
recomienda olvidarse del concepto antiglio que contempla manejar ios insumos de
manera idéntica dentro de determinado proceso, con la finalidad de producir bienes y
servicios exactamante uniformes. Esta idea se vuelve obsoleta debido a que el
mercado actual es diverso y cambiante.

- Reducir verificaciones y controles cuanda no son necesarios.- Cada vez que
se tiene que realizar un cantrol se realiza un gasto en tiempo y en coslo, por tal motivo
los procesos redisefiados tienen la caracteristica de estar disefiados para tolerar
"abusos" limitados o moderados , por ejemplo existen muchas departamentos que
requieren material para poder trabajar por lo que se les otorga una "tarjeta de crédito"
con un cierto iimite, ei cual se cateja al final con el estado de cuenta del banco y asi se
sabe en la organizacién cuanto se gasta por cada area o departamento.

- Existen metodos de reposicion continua de insumos.

Los departamentos que tienen un contacto con proveadores se encargan de
determinar cada cuando se tiene que surtir a la empresa y con ello le evitan ai
comprador gastos de inventario y el proveedor maneja su produccion y su operacion
logistica de manera adecuada,

"
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- La reingenieria trata de modificar la relacidn entre empleados y jefes en la
busqueda de la estabilidad laboral, estimulando la competencia de unos con otros.

Entre las principales desventajas de la reingenieria se encuentran;

- La puesta en marcha de la reingenieria requiere de la aplicacion de
tecnologtia, costos, tiempo y riesgos.

- La inestabilidad y la falta de interés de los directivos en su puesto, a largo
plazo provoca que los proyectos de reingenieria no cuenten con el apoyo suficiente.

- El tiempo es uno de los factores que limitan la aplicacion de reingenieria,
debido a que los gerentes no tienen o no quieren dedicarle el tiempo suficiente a estos
proyectos.

2, PROCESO DE NEGOCIOS

Después de analizar los principales conceptos de reingenleria, asi como sus
caracteristicas, ventajas y desventajas, es necesario mencionar el proceso de negocios
como la unidad basica de una empresa, ya que a partir de su andlisis es posible
reconstruir sus principales actividades.

A. Concepto de Praceso

Se puede definir un proceso como “la unidad basica de la empresa, es una
serie de actividades que, tomadas conjuntamente, producen un resultado valioso para
el cliente". (7)

B. Concepto de Proceso de Negocios

Un proceso de negocios se define como "una actividad que se lleva a cabo en
una serie de etapas para producir un resultado especifico o un grupo coherente de
resultados especificos". (8)

Generalmente un proceso de negocios es mas que una tarea, estd conformado
por tareas.

El analisis del proceso de negacios proporciona la posibilidad de mejorar en lo
referente a la calidad, eficiencia, costos, servicio, y respuesta al cliente.

{ 7). MORRIS Danlel y Joel Brandom. op. cit. p. 41.
(8). thdem 7, p. 42.
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C. Limites y deficlenclas que existen en las actlvidades de una
organizacién,

Una organizacién puede presentar las siguientes deficiencias dentro de su
estructura de trabajo:

- Falta de registra de los flujos de trabajo administrativa.

Siempre que hablamas de un trabajo, ya sea administrativo o de otra indole se
tienen procesos que realizar, los cuales llevan consigo un flujo o direccién, que
en varias ocasiones no se encuentra documentado o bien definido, mas bien se
da por entendido debido a que todos los empleados lo realizan de manera
autodidacta o empirica,

- La documentacién se vuelve obsaleta.

Una organizacién que permite que su documentacién, ya sea emitida o
recibida, se acumule de tal manera que no propicie que los procesos se
realicen de manera &gil y oportuna, provoca que no se lleve a cabo la toma de
decisiones de manera adecuada.

- Los flujos de trabajo se encuentran supeditados a cambios informales.

Esto es una consecuencia de los dos puntos anteriores, ya que el no tener por
escrito los flujos de trabajo y permitir que la documentacién se vuelva obsoleta
ocasiona que cada vez que existan contigencias no se puedan realizar las
actividades de manera oportuna y eficaz.

D. Reconstruccién de procesos,

Una organizacién puede recontruir sus procesos al realizar los siguientes
cambios;

- Las unidades de trabajo deben cambiar de departamentos a equipos de
proceso: Al disponer los insumos en un lugar para que el trabajo se realice
conjuntamente y no por separado, permite reunir a un grupo de trabajo en lo
que llama un "equipo de proceso".

- Los oficlos cambian de tareas simples a trabajos multidimensionales: Al
trabajar en equipos de proceso cambia el trabajo repetitivo y en serie. Asi los
trabajadores en equipos de procesos son los Unicos responsables de los resultados del
proceso. Cuando se trabaja de manera tradicional el trabajo resulta monétono, simple y
repetitivo, lo cual origina que la gente experimente el aburrimiento por lo mecanico de
sutrabajo. La sobreespecializacion promovié la formacibn de barreras
departamentales, en donde cada quién se preocupa solamente por la parte del
praceso que le corresponde. La  sobreespecializacion limita la creatividad y la
innavacion de las personas.

13
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- El papel del trabajador cambia, de controlados a facultados: Los organismos
tradicionales han buscado que sus empleados sigan las reglas y en una organizacion
redisenada o que se necesita son personas facultadas, que tomen el riesgo de las
decisiones, en donde se les exige que piensen, que se comuniquen y que actuen con
su propio criterio, Cuando las aprobaciones tienen que pasar por varios supervisores
s0lo se ocasionan demoras en el proceso, pero si tenemos personal facultado, con
iniciativa, disciplinado y con caracter para hacer las cosas, se evitaran las demoras ya
que se asumira la responsabilidad que conlleva las toma de decisiones.

- La preparacion para el oficio cambia, de entrenamlento a educacion: E
entrenamiento aumenta la destreza y propicia la competencia y ensefia el "como” de
las cosas. La educacion aumenta la perspicacia y la comprensién y ensefia el "por
qué" de las cosas.

- Camblo del enfoque de desempefio y compensacion, de actividades a
resultados: En las compaiias tradicionales, la remuneracion a los trabajadores es
relativamente sencilla, ya que se les paga por su tiempo y su trabajo individual, es
decir no existe un valor cuantificable de su trabajo que se recompense, ya que sélo el
articulo final tiene valor. Por el contrano en una organizacion rediseriada se mide por el
nimero y la rentabilidad de los negocios que se realicen y por la calidad de los
mismos, y el pago podra hacerse con base en el valor que crean y no con base en la
antigiedad o el rango,

- Cambio de los criterios de ascenso, de rendimiento a habilidad: El ascenso en
una organizacion redisefiada es una funcion de habilidad, no de desemperio; es un
cambio no una recompensa. En cambio en una compaiiia tradicional se promueve a la
gente por su antigiiedad o categoria y del mismo modo se les asigna una retribucion
econdmica. En resumen, en una compariia rediseiiada se paga por el desemperio y se
promueve por la habilidad.

- Los gerentes cambian, de supervisores a entrenadores: Los jefes tradicionales
disefian el trabajo y lo asignan a cada trabajador; en una organizacion redisefiada los
mismos equipos de proceso lo hacen por si mismos. Los jefes tradicionales supervisan,
controlan y verifican el trabajo, los equipos de proceso lo hacen por si mismos. La
practica tradicional subestima el trabajo y a la administraclon, ya que la Unica forma en
que el trabajador avanza es siendo gerente, pero esto no significa que sea buen
administrador, ya que administrar es una habilidad y hay poca relacién entre sobresalir
en el trabajo y ser un buen administrador,

- Las estructuras cambian, de jerdrquicas a planas: En las organizaciones
rediseriadas el frabajo se organiza en tomo a procesos y la gente se comunica con
quién sea necesario sin importar las lineas jerarquicas, y el control estd en manos de
quién ejecuta el trabajo.

14
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- Los ejecutivos cambian, de anotadores de puntos a lideres: La personas en
las organizaciones redisefiadas se interesan por la forma en como se hace el trabajo y
no sdlo esperan resultados, sino que se comprometen con los logros y ayudan a
obtener éxitos.

3. POSICIONAMIENTO

Cuando se han definido las actividades de la empresa, el paso a seguir es
establecer el drea en donde los procesas no se llevan a cabo de manera adecuada o
no tienen un objetiva claro, para ello es necesario valerse del posicionamiento.

El termino posicionamiento se utiliza para describir el esfuezo encaminado a
satisfacer requerimientos, fijar metas, determinar una nueva infraestructura y, en
general, reubicar al negocio para las nuevas formas de desarrollar el trabajo.

A.Concepto

El posicionamiento es un conjunto de actividades que proporcionan la entrada y
la planeaclén necesaria para la aplicacién de la reingenieria, a través del cual se
implementan los métodos para apoyar un cambio rapido y eficaz, esto incluye el
establecimiento de estrateglas de mercado, preparaclén del ambiente para el cambio y
la definicién de la operacion actual de la empresa.

B. Objetivos

Dentro de los objetivos del posicionamiento destacan los sigulentes:

- Establecer estrategias de mercado con base en la revisién corporativa de
sus capacldades, fortalezas y debilidades para competir tomando en cuenta la
posicién que se desea alcanzar.

- Crear un ambiente dispuesto a aceptar el cambio.

- Definir los detailes de la operacién actual de la empresa.

- Controlar y facllitar el camblo de manera sistematica.

- Recopilar los datos de investigaciones y observaciones de la organizacidn.

- Coordinar programas de calidad.

15
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C. Guia bisica de posicionamiento
Los puntos a desarrollarse dentro de esta guia son los siguientes:

* Determinar la meta a largo plazo de la compaiiia, para definir las expectativas
y el nivel de esfuerzo de reingenieria.

* Buscar el respaldo de los ejecutivos o construir un Comité de direccion del
programa, al cual se le entregara copia de los informes sobre el progreso
logrado.

* Establecer el equipo de posicionamiento constituido por un funcionario, jefe
del camblo y un pequeiio grupo de administracion del cambio.

* ldentificacion de los departamentos en donde comenzara el proceso y el
orden de desplazamlento.

* Configuracion del medio ambiente, mediante la reunion de los documentos de
posicionamlento, integracion del staff y la implementacion de la forma como ha
de manejarse la informacion,

¢ Estudio del organigrama, ya que aunque éste no se encuentre por escrito, ni
aclualizado, es obvio que existe. Si éste es formal, la compaiila tendra un
diagrama jerarquico que defina la estructura corporativa en unidades
interrelaclonadas. Este diagrama puede 6 no presentar las relaciones y
responsabilldades, pero si no es asl, definirse.

Se debera identificar la mision general de la empresa y la de los diferentes
departamentos para garantizar que toda la compaiila comparta la misma
mision,

¢ Estudio de los procesos de trabajo, teniendo en cuenta su fragmentacion, los
pracesos de tabajo deben identificarse por partes y luego reconstruirlos.

La definicion del proceso parte de la identificacién de los componentes de cada
funclén de negoclo. La definicion de las actividades empieza en cada
departamento y continia con la descomposicién de las actividades hasta que
las funciones de negocios hayan sido especificadas.

Toda la Informacion acerca del flujo de trabajo debe redefinirse al maximo
detalle, en donde las tareas se anotaran primero en la secuencia que se
realizan, especificando todas las decisiones e identificando los archivos de
informacion automaticos o manuales.

Posteriormente se establece el flujo de trabajo exacto, anotando cuando se
recurre a los sistemas computacionales y el tipo de informe que se produce.

* Identificar el tipo de planeacion, ya que el tipo de plan proporciona a la
compaiifa una direccion y la justificacion basica para toda actividad.
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* Estudiar politicas y reglas, ya que al disefar los modelos de posicionamiento
muchas reglas verbales se definiran y muchas otras se descartaran de algunas
tareas o flujos de trabajo. Las reglas se deberan definir por consenso para
resolver una sltuacion, debido a que una politica o regla define la manera de
ejecutar una tarea.

* Analizar los recursos humanos, en este aspecto es importante fortalecer la
lealtad del personal y lograr que comprendan las implicaciones de su trabajo.
Es importante que todos los empleados comprendan el fundamento de cada
accion, con la finalidad de que el miedo y la ansiedad sean reemplazados por la
aceptacion y la confianza. Se debe concientizar al empleado sobre la
importancia de comprender el proceso para corregir problemas de costos o
infraestructura,

* Controlar los sistemas de informacion, ya que algunas companias cuentan
con sistemas anticuados que requieren un gran esfuerzo de mantenimiento, o
los slstemas de software no se comunican entre sf para compartir informacion.
Para solucionar este problema es necesario realizar un inventario de todos jos
equipos, sistemas y software con que se cuenta. Es conveniente que todos los
siios donde se encuentren equipos se relacionen y los nombres de los
usuarios aparezcan, indicando una breve descripcion respecto al uso del
equipo

* Reconstruir los procesos de trabajo; ya que el mejoramiento de la calidad y la
eficiencia junto con la racionalizacion de |a operacion sélo pueden alcanzarse
reconstruyendo los procesos de trabajo, debido a que las dificultades de
calidad, y operaciones ineficaces son sintomas de problemas relacionados con
los procesos.

4. HERRAMIENTAS UTILIZADAS EN REINGENIERIA

Uno de los puntos basicos a desarrollarse en la etapa de posicionamiento es el
andlisis de los procesos de trabajo, por io cudl sera necesario estudiar las
herramientas que permiten visualizar y aplicar la reingenieria a los procesos y flujos de
trabajo,

Entre las herramientes que se utilizan para modelar los negocios se
encuentran las siguientes:

- Diagrama de Flujo.- Es la representacion gréfica de la secuencia de las etapas
de una tarea o actividad.

- Diagrama de drbol.- Es una técnica de descomposicion, que plantea que una
operacion se puede dividir hasta que todas las tareas queden identificadas, pero no
muestra el flujo de las operaciones.
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- Diagrama de Warnler-Orr.- Son cuadros de descomposicion que muestran la
estructura jerarquica de las funciones ¢ sistemas de los negocios, cuya representacion
es horizontal,

- Diagrama de Espina de Pescado.- Es aquel que utlliza una linea central de
proceso y las principales actividades se ublcan a lo largo de la linea formando
intersecciones. -

La principal herramienta para reconstruir los procesos es el Dlagrama de
actividad de negocios (DAN).

Diagrama de actividad de negoclos

Es la primera técnica para crear modelos de flujo de trabajo, que permite
identificar y definir las actividades operacionales.

Los diagramas de actividad de negocios se utilizan en las siguientes etapas de
reingenieria.

a. Etapa de posicionamiento, para describir el flujo actual del trabajo.
b. Reconstruccion de los procesos de trabajo.

c. Apoyo al modelamiento de la simulacion del fiujo de trabajo.

d. Implantacién del proyecto.

Componentes de ios diagramas de actividad de negocios

Sus simbolos son accion, decision, Inicio, término, lineas de conexion del flujo
de trabajo, uso de informes, y cambio de pagina.

- O Simbolo de accion.- Es conocido como burbuja, cada una
de ellas es una etapa separada del trabajo a la cual se le asigna un breve nombre
descriptivo y un numero. Las burbujas pueden conectarse entre si, y es comun que
tengan dos o mas salidas.

. ®> Simbolo de decision.- El simbolo de decision es

una burbuja con un diamante que la toca, utilizado para representar una condicion,
donde la seleccion de la siguiente burbuja depende del resuitado de la decision. La
ubicacion del diamante es cuestidn de conveniencia y desde éste pueden trazarse dos
o mas lineas de flujo, dependiendo del nimero de opciones condicionales de la
decision
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. D simbolo de iniciacioniterminacion del fiujo.- Los
flujos se inician o defienen mediante un simbolo oval, la Iniclacién siempre esta

relacionada con un evento y la terminacion es acompafada de una accién unica como
"archivar un documenta”

. ﬁ Simbolo de conexion del flujo.- Cada burbuja se conecta

a otras o a un simbolo de Iniclacian o terminacion por medio de lineas o flechas de
conexion del flujo, cuya punta indica ia direccidn del mismo.

- ..  Simbolo de uso de informes.- Muchas acciones
requieren de informacién o de otros documentos, esta necesidad de informacion se
expresa a través del simbolo uso de informes, representado por un rectangulo con uno

de sus lados abiertos, utilizado también para indicar el archivo de informacion manual o
automatizado, '

. : Simbolo de cambio de pagina.- Debido a que el fiujo se
mueve de una pagina a otra es necesarnio contar con un conector entre paginas, para
mostrar como se relacionan las burbujas de una pagina a otra,

Creacién de un diagrama de actividad de negocios

Se crea por medio de entrevistas con los gerentes ¢ miembros del staff, los
cuales aportan Informacion sobre uno o dos niveles de descomposicion,

Esto tiene dos objetivos fundamentales:

- Informar al entrevistado acerca del proceso de reingenieria
y de jas causas del mismo,
- Reunir informacion de respaldo,
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Informacién que proporciona el diagrama de actividad de negocios

Entre los datos que se pueden obtener del diagrama, se encuentran los
siguientes;

- ldentificaclén de todas las terminales de computadora del negacio.

- Identificacion de informes, y empleados por computadora.

- Reglas y paliticas del negacia,

- Apoyo de procesamiento externo.

- Informacién ciclica sobre ventas é periodos de produccién.

- Descripcién sobre qué, quién, comoy por qué se realiza cada tarea.

- Descripcion de cargos, niveles y puestos,

- Labores y tareas desempeiadas en la empresa.

- Deficiencias o problemas sabre (a forma en comao se realiza el trabajo.

Esténdares que se deben observar dentro del diagrama de actividad de
negoclos

- Cada diagrama debe comenzar con una breve descripcion de la actividad, la
parte a la que pertenece dentro del flujo de la operacion y su relacién con otros
diagramas,

-En cada diagrama se debe identificar: punto de origen, fecha de iniclacion,
persona que autoriz6 la accidn, quién la realizé y su fecha.

- Cada diagrama debe estar identificado con la unidad organizacional que la
realiza.

- Cada diagrama debe descomponerse hasta que se identifiquen todas las
tareas.

- Las burbujas deben tener un breve nombre de identificacion, un nimero para
el nivel y otro para el orden que conservan dentro del flujo.

- Todos los flujos deben maverse desde la esquina supenor izquierda de la
pagina, hacia abajo y hacia la derecha.

- Las burbujas debentener un iniciador y un punto de salida.
- Las decisiones deben tener una breve explicacién.

- Las burbujas deben estar relacionadas con la informacién de referencia
mediante un nombre y un nimero.
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- Las burbujas de informacion deben permitir apreciar la siguiente informacion:
quién, como, qué, cuanda y por qué del proceso.

- Todas las decisiones de diamante deben tener por lo menos dos puntos de
salida, Cada uno de ellos debe tener marcada con claridad la alternativa que
representa.

- Todas las decisiones de diamante deben contener un breve enunciado sobre
la decision que representan.

- Toda la informacion de apoyo relacionada con una burbuja de accién debe
estar referenciada con claridad con respecto a elfa mediants nombre y ntimero.

- Todas las burbujas de accion del nivel de funcion del negocio deben contener
informacién que describa quién, qué, cuando, doénde, comay los criterios de
edicion asociados con las burbujas.

-Todos los documentos implicados en el flujo deben estar claramente
identificados en el diagrama por cada uno de los coirectores de flujo. Los
paquetes de documentos pueden definirse con un nombre (nico y cada
documento debe estar referenciado con respecto a la informacion detallada que
lo apoya.

- Todos los conectores de cambio de pagina deben contar con un conector
correspondiente, en el punto de referencla del diagrama de actividad de
negoclos.

5. MODELO DE REINGENIERIA DE PROCESOS
El estudio del diagrama de actividad de negocios y el diagrama de relacion son
de gran ayuda para la aplicacion del modelo de reingenieria, en lo referente al analisis

de los procesos y los flujos de trabajo, lo cual permite mejorar las operaciones basicas
de una organizaclon,

A. Condiclones para ef éxito de un Programa de Relngenferia
Para que un proyecto de Reingenieria tenga exito debe basarse en los

siguientes aspectos:

- Compromiso a largo plazo por parte de los directivos mas experimentados de
la compailla.
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- Comprensién del proceso y de los flujos de trabajo, asi como de las
relaciones existentes dentro de fa compaiiia.

- Comprensién de la estrategia corporativa, metas y problemas por
departamentos.

- Empleo de modelos y diagramas adectiados en la representacién de
los flujos de trabajo.

- Comprension de la tecnologia actual (equipo, redes, software, etc.)

- Comprension de la cultura corporativa,

- Comprension del efecto de los cambios en la organizacion.

B. Metodologla para su aplicaclén

Las nueve etapas del Proceso de Reingenieria son:

1. Presentacion de solicitudes de probables proyectos

2. Valoracion del impacto de cada uno de los proyectos

3. Seleccion del proyecto y definicion de su alcance

4. Analisis de la informacion basica del negocio y del proceso de trabajo.
5. Definicion de los nuevos procesos de trabajo

6. Andlisis de costo-beneficio

7. Implantacion del modelo

1. Presentacién de solicitudes de probables proyectos
Consiste en identificar las mejoras potenciales que podran dar origen a
proyectos de Reingenieria.

Para identificar dichas mejoras sera necesario:

- Identificar los proyacios que involucran a toda la empresa

Debido a que la fuente més obvia de un cambio son las instrucclones de ia alta
direccion. Los planes corporativos de |a empresa, deberan considerarse como
proyectos con gran potencial.

- Jdentificar los proyectos en el proceso

Tomando en cuenta que los proyectos que se emprenden para mejorar
procesos Individuales son los mejores prospectos para la aplicacion de
reingenieria, serd necesario obtener informacion con base en entrevistas con
los directivos de cada departamento en orden descendente, con la finalidad de
evaluar cada funcion de negocios para mejorarla, tomando en cuenta que si
una funcién de negocios no apoya una meta no hay razén para que se realice.
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- Determinar los abjetivas del proyecto

Es importante que al delfinir los objetivos del proyecto se incluya 1a vision de
todos los gerentes relacionados con él.

El estudio debe enfocarse hacia el concenso para definir el esfuerzoy la
estimacién inicial del impacto en téminos de las &reas que necesitan
modificaciones.

- Determinar los requerimientos de ios objetivos del proyecto
Cada objetivo tendra un conjunto de requisitos especificos entre fos que
destacan:
{ Apoyar una parte del Plan de Negocios de |a compaiiia.
{ Reducir el tiempo para realizar una actividad.
{ Observar si alguno de los procesos se puede ejecutar con menos
personal.
/ Mejorar una nueva linea de negocios.
{ Solucionar un prablema.
{ Mejorar los estandares y la calidad del proceso.
/ Mejorar el servicio,

A su vez, estos factores servirdn como referencia para juzgar el éxito
alcanzado, ya que los esfuerzos de reingenierla estardn orientados a brindar un
beneficio especlfica como eliminar cierta redundancia, cueflo de boteila en la
operacién, 6 eliminar alguna actividad innecesaria.

Debido a que el esfuerza debe dar conflanza al proceso de relngenieria es
importante que se especifique con claridad un conjunto de criterios:

- El esfuerzo y su alcance deben definirse con claridad,

- El alcance debe ser amplio para aportar un beneficio significativo,

pero debe contar can precision para controlar ef camblo con facilidad.

- El esfuerzo inicial na debe ser demasiado diicil, ya que para
emprender este proyecto se necesitara adquirir experiencia.

- Las persanas vinculadas al proyecto deben buscar ef éxito def mismo,
y conseguir los recursas para alcanzarlo.

* Elementos entregados al Comité de direccion del programa:
- Evaluacion de fas solicitudes de proyectos de Reingenieria.
et - Definicion de los objetivos del esfuerzo y sus requerimientos.
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2. Valoracion del impacto de cada uno de las proyectas

Los proyectos aceptados en ia etapa anterior se revisaran comparandoios con
Jos modeios de la guia basica de posicionamiento para determinar el impacto
potencial sobre Ia operacion de la compafiia, debido a que ia revisién de todos
jos procesos conceptuales en cada departamento influird sobre el esfuerzo de
reingenieria. Una revision de los planes, politicas y procedimientos de jos
departamentos implicados dara una idea de la extensidn del esfuerzo, ya que a
mayor proporcién de politicas y procedimientos afectados mas profundo sera el
impacto del proyecto.

* Elementos enfregados ai Camité de direccion del programa:

- Andlisis del impacto sobre el flujo de trabajo, la organizacion de cada
departamento, los procesos de negocios, regias, apoyo de los servicios de
informacioén y personal,

3. Seleccidn del proyecto y definicidn de su alcance
Dentro de esta etapa se analiza el impacto inicial del programa,
cuantificando algunos aspectos, a través de estimativos de costos y
prondsticos .
Para evitarla complejidad del proyecto, se limitara su alcance, siendo
necesario determinar cuales procesas se estudiaran.

- Alcance de ameba.- Esta es una técnica orientada por procesos que se

emplea para definir el alcance del esfuerzo de reingenieria, reconociendo la

evolucion fortuita de los negocios. Su fundamento consiste en que si todos
los departamentos potencialmente involucrados se plasman en un organigrama
jerdrquico, el limite del flujo de trabajo de procesa se desplegara formande una
silueta imegular, que se modificara a medida que el proceso cambia,
proparcionando la imagen de una ameba.

Cuando se define el alcance del esfuerzo, el punto de partida sera una revision

delos diagramas actuales de actividad de negocios.

Las fronteras del flujo se utilizaran para definir el alcance de| proyecto; al
revisar las interacciones entre los procesos se identificara cualquier otro que
pueda afectarse proporcionando una valoracion completa y clara det impacto.

Sin embargo, si una compaiila necesila el trabajo de reingenieria enun

departamento sera necesario identificar todas las funciones que realiza.

* Elementos entregados al Comité de direccion dei programa;
Lista de proyectos seleccionadas

4. Anélisis de la Informacién bdsica del negacio y del praceso de trabajo.
Esta etapa comprende la dsfinicion de los modelos ,desarrollo de informacion y
andlisis de los flujos de trabajo.
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implica analizar politicas, reglas, valores, flujos de trabajo, modelos de procesos
de negocios, funciones de estructura organizacional, y sistemas de
computacién. E! aspecto mas imporianie dentro de esia elapa es que se
desarrollan modelos muy detallados de los procesos actuales para permitir e!
disefio de los nuevos.

Cabe sefalar que existen dos tipos de proyectos:
- Para corregir problemas

- Para mejorar el proceso

- Proyectos para corregir probfemas.- Estos proyectos inlcian determinando
dénde se encuentran los problemas y sus sintomas con el fin de proporcionar
una solucién a una dificultad especifica o a un grupo de problemas que tienen
relacion entre sl.

Para su andlisis, se retrocede en el fiujo de trabajo para identificar aquella
operacién que produce el sintoma, a continuacion se identificara
completamente la actividad, las relaciones y las areas problema, partiendo del
diagrama de actividad de negoclos, tomando en cuenta Ia tecnologia utilizada
para apoyar las funciones de la organizacion.

Las deficlenclas enconiradas sueien ser de naturaieza procedimental y casl
siempre implican comunicaciones deficientes, trabajo definido de manera
Incorrecta, procedimientos de trabajo fragiies, imprecision en ia definicién de las
tareas, y apoyo técnico deficiente, entre otros.

- Proyectos para mejorar e} proceso.- Eslos proyectos comienzan con la
identificacion de una oportunidad y estdn orlentados a analizar todas las
interfases de los procesas, dentro de fos fiujos de trabajo y los
departamentos.

Para que e andlisis de los diagramas resulle mas completo es necesario
agregar cuantificacion a los modelos, Estos diagramas tienen dos
componentes: las fiechas gue representan el flujo del estuerzo y los circuios
que representan acciones.

Los fiujos sdlo pueden tener una cantidad asoclada, el iempo de retraso y las
aclividades del proceso pueden tener muchas medidas como costo, calidad,
tiempo y valor agregado.

* Elementos entregados al Comité de direccion del programa:
- Andlisis delallado de los procesos en los que se va a aplicar
reingenierfa, como modelos de posicionamiento y diagramas de
actividad de negocios.
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§. Definicidn de nuevos procesos de trabajo.

Para definir nuevos procesos de trabajo es necesario:
- Revisar &l flujo de trahajo de todo el proceso, con la finalidad de que
las metas especificas del proceso coadyuven al Jogro de la misidn
corporativa.
- El nuevo flujo de trabajo se optimiza , hasta llegar al mejor nivel.

Crear nuevos diagramas de aclividad de negocias

Para disedar un proceso (nico y nuevo estos diagramas se elaboraran varias
veces.

Cambios en la estructura organizacional

Si se necesitan reorganizaciones corporativas para llevar al maximo nivel los
beneficios de un nuevo disefio del proceso, deberdn mostrarse a la alta
gerencia ejecutiva, determinando si tiene mayor sentido establecer funciones
similares en un departamento o dejarlas por separado.

Madelos de simulacién

Los modelos pueden utilizarse para simular cambios en los flujos de trabajo.

El andlisis Inlcial de los modelos del nuevo disefio se desarrollara en el nivel de
praceso utilizando los diagramas de actividad de negocios y posteriormente en
el nivel de funcién de negoclos empleando los diagramas de relacion.

Las brechas que provocan interrupciones en el proceso y el fiujo de trabajo, se
pueden identificar mediante un andlisis que considere:

- Redundancias en actividades y procesos,

- Cuellos de batella.

- Operaciones ineficaces.

- Problemas de sistemas de apoyo.

- Verificar si las interfases son vélidas y que empalmen con las entradas
siguientes.

* Elementos entregados al Comité de Direccion del programa:;

- Redisefio de los procesos apropiados.

- Redisefo de funciones de negocios, tareas y fiujos de trabajo.

- Diseno de las ampiiaciones de los sistemas de computacion y
comunicaciones,

- Creacion de nuevas reglas y politicas.

- Redisefio del flujo de trabajo de las aperaciones de! departamento.
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o 6. Andlisis de costo-beneficio
En esta etapa se utiiza el analisis de costo-beneficio, y se estudian los
siguientes aspectos:

- ldentificar el impacto de un cambio

Consiste en definir costos y beneficlos, confirmando el entendimiento que el
equipo de cambio tiene acerca de los resultados del proyecto.

En este punto, se revisara el proceso y las listas de interfases para asegurar
que el alcance del cambio sea el correcto.

Se deberan realizar estimativos sobre el impacto del proyecto, para determinar
de manera correcta los costos y los beneficios.

- Determinar los costos del nuevo disefio

Existen dos tipos de costos asociados con el nuevo diseiio; el costo de la
implementacion del nuevo disefio y @l nuevo costo que ocurre en forma
continua con la nueva forma de operacion de la empresa. Estos dos costos
sumados, son la inversion de la compafifa en el nuevo proceso.

Entre los tipos de costos que se tomaran en cuenta se encuentran: salarios y
gastos generales de mano de obra, costo de los sistemas de computacion y
comunicaciones, adaptacion o reposicion de los equlpos de produccion,
adaptacion de tecnologia, cambios en ia planta fisica, entre otros.

Ademds pueden afadirse las interrupciones en los negocios o en las
actividades de la empresa, costos de reentrenamiento de personal, y costos de
desplazamlento. ‘

- Definir los beneficios esperadas

Los beneficios pueden dividirse en dos categorias; los que pueden cuantificarse
(reduccion de desechos o tiempo} y los intangibles que ocasionan un mayor
beneficio a largo plazo.

La asignacion de valor se relaciona con ahorros de tiempo, desperdicios,
economias en materia prima y reduccion de personal.

Los beneficlos intangibles pueden ser aumento de la participacian en el
mercado o apertura de nuevos mercados.

* Elementos entregados al Comité de direccidn del programa:
- Andlisis detallado de costo-beneficio asociado a la Implementacion y al
uso del nuevo sistema de operacion,

7. Implantacién del modelo
Consiste en flevar a cabo el plan de emigracion, cuyo objetivo fundamental es
brindar un control continuo sobre el cambio y la nueva operacidn del negocio.
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Cabe seralar que el plan de emigracién es un documento que muestra las
actividades necesarias para llevar a cabo la alternativa seleccionada, en donde se
considera el papel que juega cada persona y las tareas asignadas; asi como la
adquisicion de tecnologia.

Los componentes principales del plan de emigracion son:
- Cambios en la planta fisica.
- Movimiento dentro de nuevos espacios.
- Establecer la nueva estructura organizacional.
- Establecer el nuevo flujo de trabajo.
- Cambio de sistema de produccion.
- Cambio de apoyo de sistemas computacionales.
- Comprobacion del nuevo proceso.
- Establecimiento de planes contingentes de operacién,
- Entrenamiento del personal.
- Cambio de politicas y reglas de negocios.

* Elementos entregados al Comité de direccion del programa:
Plan de emigracion.

6. Importancia de la Tecnologla.

La tecnologia es uno de los aspectos mas importantes dentro de reingenieria
para mejorar la eficlencia, ya que su contribucién fundamental es proporcionar la
posibilidad de trabajar con un menor esfuerzo y ayudar a disefiar nuevas formas de
trabajo. La contribuclén principal cle la tecnologla, en lo referente a reingenieria, es
que a través de ella se puede apoyar el seguimiento de un proceso de negacios, como
se muestra en los siguientes aspectos:

Aumentar ia velocidad: La tecnologia puede utilizarse para realizar las
aclividades de manera mas raplda, disminuyendo el tiempo empleado en la realizacién
de los procesos.

Archivo y recuperacion: La tecnologla permite archivar grandes cantidades de
informaclén y recuperarla mas tarde con rapidez, organizacién y capacidad de
busqueda.

Comunicaciones: La tecnologia puede maver datos e informacion en cualquier
praceso de un [ugar a ofro, casi de manera instantanea y en diversidad de formas.

Controlar las tareas de los procesos y mejorar la calidad: La tecnologla puede
controlar en forma directa las tareas de un proceso, aumentando la calidad del
resultado, ya que elimina el error humano.
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Monitoreo: La tecnologla puede comparar lo que se esta realizando con un
conjunto de_estandares, mientras ejecuta una tarea y asi corregir problemas de
manera inmediata.

Apoyo en la toma de decisiones: Los datos necesarios para la toma de
decisiones pueden recopilarse y manejarse en graficas para ayudar a los empleados a
una mejor toma de decisiones y en algunos casos hacerla de manera automatica.

Apoyo a las funciones de trabajo del proceso: La tecnologia puede asesorar en
diferentes formas a los trabajadores para aumentar su velocidad y mejorar la calidad.

Estas son algunas de las formas en que la tecnologia y el uso de las
computadoras, pueden eyudar a ampliar |a eficiencia, y lograr economias de costos.

Tomando en cuenta que el trabajo conjunto de la administracion de
computadores y la reingenieria aplicada a los procesos de negocios, es el comienzo
del uso eficaz y controlado de la tecnologia de la informacion, se deberan analizar
previamente los siguientes aspectos:

1. Capacidades: Es lo que la tecnologia puede hacer por el negocio, para esto
es necesario conocer las capacidades funcionales de estas unidades, ya sean PC,
minicomputadores o unidades centrales de computacion; con lo cual apoyara a las
personas en la toma de decisiones.

2. Limitaciones: Son las fronteras de las capacidades tecnolégicas de los
computadores,

3. Costo.- Consiste en analizar el costo total de comprar, instalar, aprender,
utilizar, mantener y apoyar la tecnologia.

4. Métodos.-Es estudiar los métodos mediante los cuales se hace uso de la
tecnologia incluyendo desarrollo de sistemas, enfoques de administracion de centros
de datos, métodos de contabilidad de costos, administracion de redes y muchos otros.

Podemos considerar que la reingenieria es una técnica que permite reconstruir
los procedimientos de cualquier organizacion y/o departamento, siendo necesario
preparar a la empresa para dicho cambio por medio del posicionamiento.

Cabe sefalar que dentro de la metodologia de reingenieria se maneja como
herramienta el andlisis de los diagramas de actividad de negocios que permiten
descomponer al maximo los procesos para posteriormente proponer mejoras a los
misnios.
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l CAPITULO Hil. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. CONCEPTOS BASICOS

A. Concepto de Procedimiento
B. Ciaslficacién de los procedimientos
C. Caracterlisticas de los procedimlentos

2. METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

., A, Recopllacién de Informaclén

Pl B. Integraclén de Informaclén

C. Clasificacién de la Informacion

D. Anélisis de la Informacién

E. Representaclon de procedimlentos

F. Recomendaclones para la simplificaclén de procedimlentos

3. ELABORACION DE DIAGRAMAS

A, Concepto de dlagrama

B, Clasificacién de los dlagramas

C. Simbologla

D. Formato de los diagramas

E. Recomendaclones para su elaboracién
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r CAPITULO Ill. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ]

Debido a que la reingenieria es la revision y el redisefio de los procesos
fundamentales de cualquier empresa, es necesario analizar los conceptos basicos de
los procedimientos administrativos en lo referente a su clasificacion, analisis y
diagramacién.

1. Conceptos Basicos.
A. Concepto de Procedimiento

Un procedimiento puede considerarse como fa "sucesion cronolégica y
secuencial de operaciones unidas entre si que constituyen una unidad, en funcion de
la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado
de aplicacion”.(9)

Todo procedimiento involucra actividades, tareas del personal, determinacion
de tiempos de realizacion, uso de recursos y aplicacién de métodos de trabajo y control
para lograr el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

B. Ciasificacién de los procedimientos

Dentro de! ambito de fa Administracion pablica federal, los procedimientos se
clasifican en:

- Macroadministrativos.- Son aquellos que se establecen para aplicarse en toda
la administracion publica federal o en determinado sector administrativo. Son
propuestos y aplicados por las dependencias de apoyo global, es decir ayuellas
Secretarias que tienen encomendado normar y controlar el desarrollo de alguna
funclon,

- Mesoadministrativos o sectoriales.- Son aquellos que involucran a todo un
sector administrativo, o a dos o mas instituciones que o conforman.

- Microadminlstrativos.- "Son los que se observan para realizar las operaciones
internas de una dependencia o entidad con el fin de cumplir sus funciones". (10)

Estos a su vez pueden clasificarse en; generales y especificos.

(9). Secretaria de Ia Presidencia. Coordinacion General de Estudios administrativos. “Guia técnica para la
elaboracién de Manuales de Procedimientos". México 1981. pp 10.
(10). Ibdem 9., pp. 12

30



| A

Modelo de Reingenieria de Procesos

C. Caracterlsticas da los procedimientos

Tomando en cuenta que un procedimiento es una serie de actividades u
operaciones ligadas entre si, ejecutadas por un conjunto de personas, ya sea dentro
del mismo departamento o abarcando varias dependencias. se puede decir que sus
caracteristicas bdsicas son:

- El procedimiento no es un sistema, ya que seria unconjunto de elios
tendientes al mismo fin.

-Un procedimiento se refiere a la ejecucion de un trabajo, no a un método
individual.

-Un procedimiento no es un programa, ya que un programa es un plan para
ejecutar un conjunto de actividades dentro de los tiempos programados.

2, METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

En vitud de que mediante el conocimiento de los procedimientos puede
tenerse una concepcion clara, sistematizada y ordenada de las operaciones que se
realizan en una institucion, es importante que cuando se emprenda un estudio de esta
natualeza se aplique una metodologia que garantice que ja descripcion de fos
procedimientos responda a la realidad operativa.

Cuando se investiga un procedimiento, ya sea para implantarlo, mejorario o
sustituirio, es necesario establecer claramente los objetivos que se desean alcanzar
con su estudio, a fin de que posteriormente se propongan y analicen alternativas de
accion mas viables.

Las cinco etapas de la metodologia para el analisis y disefio de procedimientos
administrativos son:

A. Recopilacion de la informacion

B. Integracion de la informacion

C. Clasificacion de la informacion

D. Represeltacion de procedimientos

E. Recomeridaciones para ia simplicacion de procedimientos
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A continuacion se presenta la metodologia a seguir:

A. Recopilacion de informacion

Consiste en recabar documentos y datos en general, los que una vez
organizados, analizados y sistematizados, permitan disefiar los procedimientos tal y
como operan en el momento, para que posteriormente se propongan 0s ajustes que
se consideren convenientes.

Este analisis compreﬁde:

a. Estudio preliminar de la unidades administrativas.- E! cual se hace de
acuerdo a la necesidad de conocer en forma global las funciones y actividades que se
realizan en el rea en el que se va a actuar.

b. Formulacién del inventario de procedimientos.- Con la finalidad de contar
con una vision integral de las labores que se realizan en el area de estudio, es de gran
ayuda contar con un inventario de los procedimientos de trabajo que se inician y
terminan en el 4rea a investigar, asi como los que se realizan en forma parcial y
provienen o son complementados en otras unidades administrativas.

Este inventario puede ser tan simple como la integracién de una relacién que
contenga el nombre, el abjetivo de los procedimientos, y las unidades administrativas
responsables de su ejecucion o control,

¢. Determinacion de los métodos para recopilar informacion.- Los medios para
el levantamiento de informacion pueden ser: investigacion documental, encuesta y
observacion directa. Segin sea el caso se definira el método mas conveniente para
aplicar con mayor eficacia de acuerdo a las condiciones generales del estudio.

Las fuentes de informacion pueden ser: archivos de la institucién, funcionarios,
empleados, y las dreas de irabajo involucradas.

B. Integracién de la informacién,

Una vez que se ha recabado la informacion de las dreas Involucradas en el
estudio se procede a ordenar y sistematizar los datos agrupados, a efecto de poder
concatenar las operaciones implicadas en el procedimiento que se investiga, las areas
que intervienen y los formatos que se utilizan

C. Ciaslificacion de la informacion.

Para facilitar |a tarea de integracion, es recomendable que la informacion que
se obtenga se organice en carpetas con apartados especificos. Dichas carpetas

pueden ser una o varias, por cada procedimiento de trabajo que se estudia.
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Para efectuar la integracion de la informacion, puede ser agrupada en dos
grandes areas: antecedentes y situacion actual.

a. Antecedenies. Se toma en cuenta la reglamentacion juridico-administrativa
que ha regulado la realizacion del trabajo, como los puestos que lo han venido
ejecutando y supervisando, para poder determinar si continva siendo valida la forma
como se realiza el trabajo.

También es conveniente considerar la evolucion o desarrollo de las estructuras
organizacionales y los resultados que se obtuvieron.

b. Situacién actual. Por lo que respecta a este punto es recomendable tomar en
cuenta los sigulentas aspectos:

- Objetivos.- Identificar y en su caso definir los objetivos del area de
trabajo y de los procedimientos que se estudian, procurando que ambos
sean congruentes, easdecir que el procedimiento tenga como proposito
apoyar la consecucion de los objetivos del drea.

- Estructura organica.- Consiste en revisar cuidadosamente la estructura
organica para determinar si esta responde adecuadamente a las
necesidades de -trabajo y en caso necesario proponer los cambios
pertinentes.

- Normas y politicas administrativas.- Son lineamientos generales que regulan
fa actividad de toda institucion o de una unidad administrativa y que deben ser
observados por el parsonal, Es importante determinar si  las normas y politicas
se han emitido y plasmado en documentos, y si son conocidas por los
funcionarios y empleados; de no ser asi se procedera a plantear las reformas
pertinentes, o localizar deficiencias, 0 ausencia de normas y politicas, o
proponerias.

- Funciones y operaciones.- Se requiere definir as funciones de cada una de
las areas o unidades que estan relacionadas con e} procedimiento.

- Instrumentos juridico-administrativos.- Conviene  conocer los instrunientos
juridico-administrativos  vigentes , tales como manuales de organizacion,
circulares, reglamentos , entre otros, para definir que fundamento existe para la
reallizacion del trabajo.

- Equipo y ambiente laboral. Es recomendable tamar en cuenta, el equipo que
se utiliza para cumplir con las actividades, si este es suficiente y apropiado y si
fa distribucion del mismo en el area de trabajo es la adecuada.
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- Relaciones de trabajo.- Resulta de suma importancia conocer las relaciones
humanas que se establecen dentro de {a unidad administrativa para determinar
el ambiente de trabajo que prevalece. Este conocimiento es util para el
desarrollo de la investigacion y permitira atenuar las resistencias al cambio y
conseguir fa colaboracion activa del personal.

D. Andlisis de la Informacion.

El anélisls de la informacion constituye una de las partes mas importantes del
estudio de procedimientos, ya que para poder disefiarlos adecuadamente se requiere
realizar un examen detallado de la informacion que se recopiid. €1 andlisis consiste
en estudiar cada uno de los elementos de informacion o grupos de datos que se
intagraron.

Para analizar la informacion recabada es conveniente responder a cinco
cuestionamientos fundamentales:

¢Qué trabajo se hace?. Se cuestiona sobre la naturaleza o tipo de labores que
se realizan en {a unidad administrativa y {os resultados que se obtienen. En e! caso de
un procedimlento, se trata de saber qué operaciones se efectuan para lograr el
cometido o proposito del mismo.

¢ Como se hace?. Se refiere a los métodos y técnicas aplicados para realizar el
trabajo y la forma en que han sido adoptados y adaptados en la institucion. También
se Interroga acerca de l0s equipos e instrumentos que se utilizan en el desarrollo de
las labores.

(Cuando se hace? Se refiere a la informacion sobre la estacionalidad y
secuencia del trabajo, asi como los horarios y tiempos requeridos para obtener
resultados o terminar una operacion,

(Donde se hace?. Se refiere a la ubicacion geografica y domicilio de las
oficinas, locales y distibucion interna del espacio con relacion a las operaciones y
tareas del personal.

LPor qué se hace?. Se busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o

de su procedimiento, también se pretende conocer los objetivos de las acciones que
integran el trabajo o procedimiento.
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E. Representacion de procedimientos.

Cuando ha sido recabada, integrada y analizada la informacion, se procede a
graficar los procedimientos, siguiendo las operaciones hasta el término del
procedimiento o tramite correspondiente.

'F. Recomendaclones para la simplificacién de procedimlentos

Una vez que las operaciones se han sometido al analisis anterior, se presentan
algunas alternativas para diseiiar o mejorar los procedimientos entre los que podemos
destacar los siguientes:

a. Eliminar trabajo innecesario, como en el caso del llenado excesivo de
formatos, que en muchos casos duplican informacion al manejar un gran nimero de
copias que ingresan a mulliples archivos, Otras tareas innecesarias son aquellas
relativas al exceso de firmas y registros que, lejos de controlar mas adecuadamente las
operaciones, demeritan el significado de la responsabilidad, al asignar a varios
funcionarios un solo documento, o tratar de regular el uso de formas a través de
diversos registros.

b. Cambiar las diversas operaciones o elementos de las mismas, en ocasiones
es deseable la subdivision del trabajo en varias operaciones sencillas, pero también
sucede que el proceso de fragmentacion es tan grande que hace a los procedimientos
ineficientes, por ser sometidos a reiteradas revisiones que repercuten en perdida de
tiempo y esfuerzo, Para evitar este tipo de ineficiencias se pueden combinar dos 0 mas
operaciones en una sola, 0 hacer modificaciones a los elementos del procedimiento de
manera que parmitan optimizarlo, incorporando aquellas operaciones que lo hagan
mas lagico, completo y congruente.

c. Cambiar el orden de las operaciones, se pueden presentar casos en los que
el simple cambio en el orden de las operaciones puede hacer mas eficiente un
procedimiento,

d. Simplificar las operaciones necesarias, para lo cual se aplican los principios
de economia de movimientos, dibujo de esquemas del lugar de trabajo,
cuestionamiento de la existencia y orden de cada etapa de la operacion, tecnologia y
equipos utilizados y en general, todos aquellos aspectos que tiendan a lograr con
mayor eficacla el cometido del procedimiento.
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e. Modificar las actividades de los puestos y equilibrar cargas de trabajo,
cuando se observa que en algunos puestos se congestionan los asuntos por
negligencia, falta de adiestramiento del personal o inequitativas cargas de trabajo, en
los dos primeros casos, es necesario controlar, motivar y capacitar al personal; y en el
ultimo caso, replantear las actividades entre los empleados que participan en los
procedimientos, Estas acciones deben ser consideradas en las propuestas de
cambio a fin de optimizar 1a distribucion de actividades y equilibrar las cargas de
trabajo para que no surjan obstaculos o "cuellos de botella" en las labores de la
organizacion.

3. ELABORACION DE DIAGRAMAS,
Los diagramas de flujo se emplean en el analisis de los procedimientos, debido

a que presentados en forma sencilla y accesible proporcionan una descripcion gréfica
que facilita la compre nsion de los mismos,

A. Concepto de diagrama

Es aquel que representa en forma gréfica la secuencia que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento, mostrando las unidades administrativas
o los puestos que Intervienen.

B. Clasificacion de los diagramas.,

Debido al extenso uso de los diagramas de flujo, éstos han tomando muchas
variaciones; sin embargo existe una clasificacion de 1a cuél se puede elegir el tipo de
diagrama que mas se ajuste a nuestros requerimientos.

La clasificacion se basa en tres grupos:
* Por su presentacion.

* Por su formato.
* Por su propaésito,
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* Por su presentacion, los diagramas de flujo pueden ser:

-De bloque, cuyos procedimientos se presentan en términos
generales con el proposito de hacer resaltar determinados aspectos.
Este tipo de diagramas es de gran utilidad para realizar presentaciones
ante autoridades superiores.

De detalle, en donde se presentan los procedimientos en su minima
expresion. Este tipo de diagramas es Util en la capacitacion de personal,
supervision de labores, entre otros,

* Por su formato, un diagrama puede ser:

- De formata vertical, en el que et flujo o la secuencia de las operaciones
va de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

-De formato horizontal, en el que el flujo o la secuencia de las
operaciones va de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

- De formato tabuiar, tambien conocido como panordmico en el que se
presenta en una sola carta el flujo o secuencia de las operaciones en su
totalidad, correspondiendo cada puesto 6 unidad administrativa a una
columna. Su formulacion se basa en el formato vertical y es el mas
recomendado debido a que proceso puede ser apreciado en su totalidad
con mayor facilidad.

- De formato arquitecténico, el cudl presenta en forma objetiva el
movimiento o fiujo de las personas las formas o materiales, o bien la
secuencia de ias operaciones a través dei espacio en que se realiza el
trabajo.

* Por su proposite, un diagrama puede ser:

- De forma, el cudl se ocupa fundamentalmente de los documentos o
reportes , con muy pocas o ninguna descripcion de las operaclones.
Mediante simbolos se presenta la secuenciade cada una de las
operaciones por las que atraviesa la forma en sus diferentes copias y a
través de los diversos puestos y/o unidades administrativas, desde que
se origina hasta que se archiva,
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- De labores (4qué se hace?), el cual también se conoce como
diagrama abreviado de proceso, presenta, mediante simbolos, el flujo o
secuencia de las operaciones, quién o en dénde se hace la operacion y
en que consiste esta, normalmente se usa ei formato vertical para
representar un diagrama de flujo de labores.

-De método (¢como se hace?), presenta la secuencia de las
operaciones, la persona que debe de realizarlas y ia manera de efectuar
cada operacion del procedimiento. Este tipo de diagramas es util para
ol adlestramiento del personal, normalmente su formulacion se basa en
ol formato vertical.

- Analitico (¢para qué se hace?), presenta no solo la secuencia de las
operaciones, la persona que debe realizarias y la manera de efectuar
cada operacion, sino también para que sirve cada unade las
operaciones dentro del procedimiento, Cuando es importante, consigna
ademas el tliempo empleado, ia distancia recorrida y alguna observacion
complementaria, normalmente se usa el formato vertical para su diseiio.

C. Simbologla.

Con la finalidad de dar consistencia a un diagrama de flujo, elaborado con un
lenguaje grafico, se ha adoptado la simbologia desarrollada por la American Society of
Mechanical Engineers (ASME), quienes desarrollaron una serie de signos que han
tenido gran aceptacion en el trabajo de diagramacion administrativa,

D. Formato de los diagramas

Cualquier tipo de diagrama de flujo debera contener los sigulentes datos de
identificacion:

- En ia parte superior y al centro, el nombre de la unidad administrativa a la cual
corresponde el procedimiento.

Inmediatamente abajo del dato anterior, el nombre completo del procedimiento,
incluyendo su nimero, si estuviere numerado,

38



Modelo de Reingenieria de Procesos

- En la parte inferior, el nombre de la unidad administrativa responsable de la
elaboracién del diagrama, el nombre completo del puesto que ocupa la persona
que autoriza el procedimiento, y la fecha de elaboracion del diagrama.

-En el angulo derecho superior o inferior, segln se estile, el nimero de la
pagina que ocupa el diagrama dentro del manual.

E. Recomendaclones para su elaboracién,

* En cuanto a dibujo:

-Es conveniente nomezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de
entrada y salida. )

- Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

- El simbolo de ecisidn es el inico que puede tener hasta tres Iineas de salida,
-Las lineas de unién se deben representar mediante lineas rectas y en caso
necesario utilizar angulos rectos.

- Para efectos de presentacldn, es recomendable que los simbolos mantengan
uniformidad, en su tamafio, salvo el caso que se requiera hacer resaltar alguna
situacion especial. :

* En cuanto a su contenido y uso.

-La redaccién del contenido del simbolo de operacion debe ser mediante
frases breves y sencillas, de tal modo que su comprensién sea clara.

-Cuando el simbolo temminal, identifique una unidad administrativa, debe
contener el nombre completo de ella, cuando se utilicen iniciales para identificar
la unidad administrativa se debe asentar su significado al ple de la hoja del
diagrama.

- El simbolo documento debe contener el nombre original de la forma o reporte
en cuestion.

- Cuando se presenten varios tantos de un documento, el original se identifica
conla letra "0" y las copias mediante digitos "1", "2", "3", etc. Se recomienda
anotar esta identificacion en el extremo inferior derecho del simbolo.

- El contenido del simbolo conector puede ser alfabético o ntimerico, teniendo
presente que los contenidos de los conectores de entrada y salida deben ser
Iguales,
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En resumen, la descripcion de los procedimientos es vital en todas las
organizaciones para garantizar que las actividades se realizen con un conocimiento
previo y con uniformidad.

Para su andlisis es necesario llevar a cabo una metodologia que permita
unificar su disefio de tal modo que a través de su documentacion se muestren
aspectos como las relaciones entre os departamentos de una empresa y la secuencia
de operaciones de cada uno de ellos.
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[ CAPITULO IV. EL DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

1. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE

2. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS
ACADEMICOS

3. SERVICIOS PROPORCIONADOS AL PERSONAL ACADEMICO

4. MARCO TEQRICO PARA LA ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS PARA
PROFESORES DE ASIGNATURA.

A. Marco legal que rige las relaclones laborales entre la Universided
Naciona! Autondéma de México y e/ personal académico.

B. Categorias del Personal Académico

C. Concepto de Nombramlento

D. Clasificacion de los nombramlantos
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CAPITULO V. EL DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

Una vez analizados los conceptos basicos del andlisis y disefio de
procedimientos administrativos, se estudian aspectos realcionados con ia elaboracion
de nombramientas de alta para profesores de asignatura, por lo que a contlnuacion se
definen conceptos como la estructura organica de la Secretaria de personal docente y
del departamento de nombramientos académicos, clasificacion de los nombramientos y

marco legal para su elaboracion.

1. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE

Sccretaria de
Personal Docente

l

|

Dﬁg:mmﬂl& gc Departamento de Departamento de
Seleccion y Formacién Plancaciony Nombramicntos
del Personal Docente Control Docente Académicos
Reclutamiento ; " Sala de Firmas
y Scleccion Formacion Div, Estudios Archiy
del Personal Docente Docente Profesionales Tehvo

2, ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS

ACADEMICOS.

JEFE DEL
DEPARTAMEHTO DE
NOMBRAMI ENTOS
ACADEMICDS

[

IAn TGTENTE “’ A.‘H:JTEMT:“ ASTSTENTE I l ASTETENTE
t

1 11t v

v

l { ASTHTENTE l LA:: LTENT

1

E ASISTENTE
BAJAL

ASLETENTE
PUSGHADx ¢

l SHHRETAM A l
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FUNCIONES:

* Jefe del departamento.- Sus funciones son: designar y coordinar las
actividades que realizan los asistentes y el asistente-bajas, (levar un controi de la
nomina de la Facultad.

* Asistents-posgrado.- Su funcion es elaborar y tramitar los nombramientos de
aita y baja de! personal académico de {a Divislon de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Contaduria y Administracion.

* Asistentes.- Su funcion es elaborar y tramitar los nombramientos de alta del
personal académico de ia Division de Estudios Profesionales de a F.C.A. , de acuerdo
a la siguiente distribucion:

( VerFigura iV.1.)

* Asistente-bajas.- Se encarga de elaborar las bajas del personal académico de
la Facultad (De todos los departamentos académicos) que labora en la Divisién de
Estudios Profesionales.

* Secrefana.- Se encarga de:

- Elaborar oficios, memorandums, cartas y demas documentos que
requiera el Jefe del Departamento.

- Lievar et control de las entradas y salidas de documentos relacionados
con el departamento.

- Recibir y atender llamadas telefonicas referentes al Departamento.

- Recibir y atender, en primera Instancia, al personal académico que
desea resolver alglin asunto en el departamento.

3. SERVICIOS PROPORCIONADOS AL PERSONAL ACADEMICO

Entre los servicios que proporciona el Departamento al personal académico de la
Facultad, destacan los siguientes:

1. Elaboracién, trdmite y control de nombramientos para profesores de
asignatura interinos y definitivos,

2. Aclaraciones de descuentos por concepto de asueldos.

3. Tramite de aguinaldo 6 gratificacion anual.

4. Trdmite para |a expedicion de credenciales de académico.
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5. Expedicion de constancias de asignaturas impartidas, enla FCA.

6. Entrega de diversos documentos como: cédulas del ISSSTE, constancias
del SAR, polizas de seguros, e invitaciones a eventos.

7. Tramite para aclaracion de antigliedades.

8. Contral y registro del personal académico asignado a seminarios de
actualizacion y titulacion,

Cabe sefialar que dentro de estos servicios, la actividad preponderante del
departamento es la elaboracion, tramite y control de nombramientos de profesores de
asignatura interinos y definitivos.

4. MARCO TEORICO PARA LA ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS PARA
PROFESORES DE ASIGNATURA INTERINOS Y DEFINITIVOS.

A, Marco legal que rige las relaciones laborales entre la Universidad
Nacional Autondéma de México y ei personal académico.

La Universidad como todo organismo descentralizado del Estado cuenta con un
documento en donde encuentran contenidas la forma de organizacion de la institucion,
asi como los derechos y obligaciones de los universitarios, la Ley Organica de la
Universidad Nacional.

Dicha legislacién establece en su articulo 13 que las relaciones entre la
Universidad y su personal de investigacion, docente y administrativo se regirdn por
estatutos especiales que dictard el Consejo Universitario; por lo que consideramos
necesario estudiar el Titulo Primero del Estatuto del Personal Académico de la
Universidad Nacional Auténoma de México. ( 11)

Art. 1° Este Estatuto regira las relaciones entre la Universidad y su personal
académico, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 13 y 14 de la Ley Organica y
en el Titulo Cuarto del Estatuto General de la UNAM.

Art. 2, Las funciones del personal académico de la Universidad son: impartir
educacion, bajo el principio de libertad de catedra y de investigacién, para formar
profesionistas, investigadores, profesores, Universitarios y técnicos Uliles a la
sociedad; organizar y realizar investigaciones, principalmente acerca de temas vy
problemas de interés nacional, y desarrallar actividades conducentes a extender con la
mayor amplitud posible los beneficios de la cultura, asi como participar en la direccion y
administracion de las actividades mencionadas.

( 11)..Estatuto dol Personal Académico de la Universidad Nacional Auténoma de México, Editores S.A.
deC.V., 1983, p.p. 3-6
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Art. 3. La ensefianza de las asignaturas que forman parte de los planes de
estudio para el otorgamiento de grados académicos, titulos o diplomas, se impartira
bajo el control académico de las facuitades y escuelas que enumera el articulo 8°, del
‘Estatuto General de |a Universidad.

La investigacion y labores conexas que realice el personal académico se desarrollaran
en los institutos, en las facultades y escuelas que enumera el Estatuto General, en las
coordinaciones de Ciencias y Humanidades y en los centros que dependan de ellas.
Las ensefianzas complementarias se podran llevar a cabo en las dependencias citadas
y unidades de extensidn universitaria.

Articulo 4°, El personal académico de la Universidad estara integrado por:

Técnicos Académicos.

Ayudantes de profesor o de investigador.

Profesores o investigadores.

(Articulo modificado por el Consejo Universitario en su sesién del 9 de junio de
1975).

Articulo 5°. El personal academico podra laborar mediante nombramiento
interino o definitivo o por contrato de prestacion de servicios.

Articulo 6°. Seran derechos de todo el personal académico:

| Realizar sus actividades de acuerdo con el principio de libertad de
catedra e investigacion, de conformidad con los programas aprobados por el
respectivo consejo técnico, interino o asesor.

Il. Percibir la remuneracion correspondiente a su nombramiento o
contrato; los aumentos generales y los establecidos por razon de antigliedad.

lil. Obtener, de acuerdo con los recursos presupuestales disponibles y
en forma independiente de la promocion a categorfas o niveles mas elevados, los
aumentos que conceda la UNAM al revisar bienalmente los sueldos del mismo
personal académico.

IV. Recibir las prestaciones que les otorguen la Ley del Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y las demas
disposiciones legales aplicables.
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V. Conservar su adscripcién de dependencia, su categoria y nivel,
pudiendo ser cambiados Unicamente de acuerdo con los procedimientos que establece
este Estatuto.

VI. Laborar 40 horas a la semana cuando se trate de personal de tiempo
completo y 20 horas semanarias cuando sea de medio tiempo.

VII. En ninguin caso podra encomendarse a un profesor ensefianza oral
por mas de 30 horas a la semana en el nivel de bachillerato o de 18 horas a la semana
en los niveles profesionales y de posgrado. En los casos anteriores, podran autorizarse
horas adicionales de ensefianza prdctica, sin que la suma total exceda de 40 horas
semnales. Cuando se trate exclusivamente de ensefianza practica el maximo sera
también de 40 horas semanarias.

VIIl. Et tiempo total de servicios que preste el personal académico a la
Universidad en cualquier cargo, no podra exceder de las 48 horas semanales.

IX. Disfrutar con goce de salario Jos dias de descanso obligatorio que
determinan las leyes.

X. Disfrutar de 40 dias naturales de vacaciones al afio de acuerdo con el
calendario escolary, en su caso, con el calendario de actividades de la dependencia a
la que estén adscritos; y percibir la prima correspondiente.

XI. Gozar de licencias en los términos de este Estatuto y de las demas
disposiciones aplicables,

XIi. Disfrutar en total de 90 dias naturales de descanso, repartidos antes
y después del parto, percibiendo salario integro.

Xil. En caso de defuncion, la UNAM entregara a la persona o personas
que el miembro del personal académico hubiere sefialado, o en caso de omision a sus
herederos legales, el importe de cinco meses de salario si tenfa una antigiiedad de
diez a menos de quince afios de servicio al concluir su fallecimiento, o de seis meses
de salario en caso de que su antigliedad fuese de quince o mas ailos de servicios.

XIV. Recibir de la UNAM al jubilarse, independientemente de cualquier
otra prestacion, una gratificacién conforme a la siguiente tabla:

1° Con una antigiiedad en fa UNAM de cinco a menos de veinte afos,
dos meses de salario.

2°. Con una antigliedad en la UNAM de veinte a menos de veinticinco
anos, cuatro meses de salario,

3°, Con una antigliedad en la UNAM de veinticinco afos en adelante,
sels meses de salario.
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XV. Manifestar su situacion académica dentro y fuera de la UNAM y
hacer uso de la toga universitaria de acuerdo con el reglamento respectivo.

XVI. Recibir las distinciones, estimulos y recompensas que les
correspondan de acuerdo con la legislacion universitaria.

XVII. Votar en los términos que establecen los reglamentos respectivos,
para la integracion de los consejos técnicos y Universitarios u otros cuerpos
colegiados, y, en su caso, formar parte de dichos organos.

XVIIl. Ser notificado de las resoluciones que afecten su situacion
académica en la UNAM e inconformarse de ellas, con arreglo a la legislacion
universitaria aplicable.

XIX. Conservar los derechos que este Estatuto les confiere cuando sean
nombrados por la Junta de Gobiemo o por el Rector de la Universidad, para el
desempeno de un cargo académico-administrativo de tiempo completo.

XX. Organizarse en forma libre e Independiente de conformidad con las
disposiciones de la Ley Organica y del Estatuto General de la UNAM.

XXI. Percibir por trabajos realizados al servicio de la Universidad las
regalias que les correspondan por concepto de derechos de autor y/o de propiedad
industrial.

Art. 7°. Los miembros del personal académico deberan recabar autorizacion
previa y escrita de los directores, consejos técnicos u otras autoridades universitarias
competentes, para gestionar ayuda economica en beneficio de la Universidad, de
cualesquiera personas o instituciones,

Art. 8° Todo lo relativo al personal académico de los centros de extension
universitaria, se establecera en el reglamento respectivo.

B. Categorias del Personal Académico,

Seglin el articulo 40. dei Estatuto del Personal Académico de la Universidad

Nacional Auténoma de México, el personal académico de la Facultad estara integrado
por:

- Técnicos académicos
- Ayudantes de profesor o de investigador
- Profesores e investigadores
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Dentro del departamento, se elaboran los nombramientos correspondientes a
los ayudantes de profesor y a los profesores de asignatura; por lo que se estudia con
detalle cada una de estas categorfas.

* Ayudantes de profesor.- Segutn el articulo 20, 1er. parrafo, del E.P.A., "Son
ayudantes de profesor, quienes auxilian a los profesores en sus labores, La ayudantia
debe capacitar al personai para el desemperio de labores docentes."

- Tipo de nombramiento de los ayudantes de profesor .- (Art. 21 E.P.A)) "Los
ayudantes de profesor seran nombrados por horas, medio tiempo o tiempo completo”

- Niveles que podran ocupar los ayudantes de profesor .- (Art. 21 E.P.A.) "Los
ayudantes por horas podran ocupar los niveles A 6 B y auxiliar a los profesores en una
materia determinada, un curso especifico 0 una seccion académica, sin exceder de
doce horas semanarias, salvo que por acuerdo especial de Consejo Técnico, se
autorice un nimero mayor de horas". Los ayudantes de profesor de medio tiempo 6 de
tiempo completo podran ocupar cualquiera de los siguientes niveles A, B 6 C y
realizaran las labores determinadas en los planes y programas de trabajo de la
respectiva dependencia”,

- Requisitos para ingresar 6 en su caso ser promovidos a cada uno de los
niveles

Nivel A: Haber acreditado cuando menos el 756% del plan de estudios de una
licenciatura o tener la preparacion equivalente a juicio del Consejo Técnico respectivo y
un promedio no menor de 8 en los estudios realizados.

Nivel B. Ademds de satisfacer los requisitos exigidos para el nivel A, haber
acreditado (a totalidad del plan de estudios de una licenciatura o tener la preparacion
equivalente a juicio del Consejo Técnico respectivo,

Nivel C: Ademds de los requisitos para el nivel B, haber trabajado cuando
menos un afic como ayudante de profesor, de investigador o de técnico académico.

* Profesores.- Seguin el articulo 30 del EPA, "Son profesores quienes tienen a
su cargo las labores permanentes de docencia, por un tiempo determinado, las cuales
podran ser remuneradas por la Universidad".

- Profesores de asignatura (Art. 35).- "Son profesores de asignatura quienes de
acuerdo con |a categoria que fije su Nombramiento, sean remunerados en funcion del
nimero de horas de clase que impartan",
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- Clasificacion de los profesores de asignatura .~(Art. 36 E.P.A.) "Los profesores
de asignatura podran ser interinos o definitivos”.

Profesor Interino

Es aquel que ha sido designado para impartir catedra por un plazo no
mayor a un periodo lectivo, cuyo nombramiento es sometido a la ratificacion del
Consejo Técnico,

Profesor definitive

Es aquel profesor que se somete a un concurso de oposicion abierto,
con la finalidad de demostrar aptitud para impartir determinada asignatura. En el caso
de que la Comisién Dictaminadora emita un dictamen favorable para el profesor, este
obtendra estabilidad en |a planta docente de la FCA, con las sigulentes prioridades:

+ Preferencia en la asignacion de grupos y horarios.
+ No existira la necesldad de que su nombramiento sea sometido a
ratificacion del Consejo Técnico cada semestre.

Cabe hacer mencion que cuando un profesor ha adquirido su definitividad no
implica que deba obtener un sueldo sin Impartir catedra alguna.

- Categorias que podran ocupar los profesores de asignatura (Art. 35 E.P.A))
Los profesores de asignatura "podran ocupar las categorias A o B".

- Requisitos para profesor de asignatura

Nivel A: Tener titulo superior al de bachiller en una licenclatura del area
de la materia que se vaya a Impartir, y demostrar aptitud para la docencia.

Nivel B: Ademas de los requisitos sefialados para la categoria A, se
requiere; haber trabajado cuando menos dos afios en labores docentes o de
investigacion en la categoria A, haber cumplido satisfactoriamente sus labores
académicas, y haber publicado trabajos de investigacion que acrediten su competencia
en la docencia.

C. Concepto de Nombramiento

Es un documento que muestra los siguientes datos: la Dependencia que
presenta el movimiento, clave de contratacion, datos personales del profesor,
categoria, asignatura, sueldo, codigo programatico (partida presupuestal afectada con
el movimiento), horas, periodo, horario de trabajo, observaciones y firmas de
conformidad.
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Este documento sera tramitado ante la Direccion General de Personal de la
Universidad Nacional Autonoma de México, con la finalidad de que se inicie, continte,
disminuya 6 suspenda sl pago al Personal Académico de la Facultad.

D. Clasificacién de los Nombramientos.
Los Nombramientos se clasifican de la siguiente manera:
ALTAS

Son los Nombramientos que se tramitan con |a finalidad de que se inicie 0 se
continte con el pago al personal académico, a excepcién de las altas de tiempo
completo y altas para efectos académicos, por las cuales no se recibe remuneracion
alguna, debido a las siguientes causas:

- Altas por tiempo completo.- Se dice qus un profesor tiene tiempo completo,
cuando semanalmente cubre un total de 40 horas dentro de la Facultad, que es el
maximo permitido por la Universidad, motivo por el cual no se le puede pagar en forma
adicional por impartir alguna asignatura, exlstiendo la excepcion de que un profesor
puede cubrir hasta 48 horas, siempre y cuando cuente con la autorizacién del Consejo
Técnico correspondiente.

- Altas por efectos académicos- Se asigna la clave alta por efectos
académicos, cuando un profesor trabaja de tiempo completo en otra Dependencia y
ademas Imparte alguna asignatura dentro de la Facultad de Contaduria y
Administracion, misma que no se le puede pagar, a exepcion de contar con la
autorizacién del Consejo Técnico.

Los movimientos de alta por los cuales, si se puede percibir cierta remuneracion son:

* Alta por nuevo ingreso (ANI).- Se asigna esta clave cuando un profesor
decide laborar dentro de |a Facultad de Contaduria y Administracion (FCA), por primera
vez.

* Alta por reingreso (AREI).- El reingreso se efectia cuando un profesor laboro
en la Facultad, pero por algin motivo dejo de hacerlo, y tiempo después decide
regresar ala docencia.
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Ejemplo.-
Un profesor labord en la FCA, en el semestre 90-2 (01-03-90 al 31-09-90),

impartiendo la asignatura de Malematicas Basicas, pero al finalizar el periodo decide
no continuar impartiendo catedra, por lo cual se procede a tramitar su baja,
supendiéndose los pagos correspondientes.

Y para el semestre 96-2 (01-02-96 al 30-06-96), se reintegra a la docencia, por
lo cudl su contratacion se considera como un reingreso.

* Alta por prérroga (APROQ).- Esta clave significa que un profesor se encuentra
laborando en la FCA, con cierfo nimero de horas en determinado semestre y al
finalizar éste decide seguir impartiendo el mismo nimero de horas en semestres
subsecuentes por lo que sus pagos se efecttan sin interrupcion alguna.

Ejemplo.-

Un profesor que labora dentro de la FCA, imparte la asignatura de Fiscal Il, con
4 horas a la semana, dentro del semestre 96-1 (01-09-95 al 31-01-96), cobrando
normalmente.

En el siguiente semestre 96-2 (01-02-96 al 30-06-96), impartira la asignatura de
Cadigo Fiscal, con las mismas 4 horas a la semana por lo cudl su contratacion sera
una prémoga.

* Alta por prérroga con afectacidn a némina (APCAN).- Es cuando un profesor
ha cubiedo un determinado periodo, pero por diversos motivos obtiene la
remuneracion al mismo hasta el final del periodo, por lo cual se emite un solo cheque
el cual contendra el pago por el tiempo laborado, ocasionando que dentro de la némina
de la UNAM ya no se considere vigente su proxima contratacion (en caso de que asf
sucediera).

El pago puede efectuarse un mes antes de concluir el periodo o hasta un ario
después de su termino.

Si para el sigulente semestre decide seguir laborando para la Facultad sera
necesario que se reinicie su pago afectando nuevamente la nomina de la UNAM.
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Ejemplo.-

Un profesor imparte la asignatura de Matematicas I, con tres horas a la semana
durante el semestre 96-1 (01-09-95 al 31-01-96), obteniendo el pago por el mismo un
mes antes de concluir el semestre,

Para el sigulente semestre 96-2 (01-02-96 al 30-06-96) imparte la asignatura de
Matematicas |, con tres horas a la semana, por lo cual la clave para su contratacion
sera prarroga con afectacion a némina,

* Alta por aumento de horas (AAH).- Esta clave se otorga cuando un profesor
labord cierto nimero de horas a la semana durante un semestre y al concluir éste
decide seguir laborando, pero impartiendo un nimero mayor de horas a las anteriores.

Ejemplo.-

En el semestre 96-1 (01-09-95 al 31-01-96) un profesor impartié ia asignatura
de Mercadotécnia Il, con cuatro horas a la semana y para el siguiente semestre 96-2
(01-02-96 al 30-06-96) imparte la asignatura de Mercadotécnia | con cuatro horas a la
semana y Mercadotecnia lll con 4 horas a la semana, por tal motivo existe un aumento

de 4 horas para este semestre.

* Alta por otro nombramiento (AON).- Esto sucede cuando un profesor que
labora dentro de otra dependencia de la UNAM decide laborar tamblén para la FCA,

Ejemplo.-

En el semestre 96-2 (01-02-96 al 30-06-96), labora en la Facultad de Ciencias
impartiendo la asignatura de Calculo Il, con 4 horas a la semana y en ese mismo
semestre decide impartir 1a asignatura de Estad!stica |l enla FCA, lo cual ocasiona que
su contratacion sea como otro nombramiento.

* Alta por reclasificacién (AREC).- Existe una reclasificacién cuando un Profesor
de Aslgnatura Interino Nivel "A" 6 "B" y decide parlicipar en un concurso de opaosicién
abierto 0 cerrado con el fin de obtener la titularndad en alguna asignatura, (cabe
sefalar que la titularidad se refiere, a que en base a sus conocimientos y experiencia
como docente, la Comision Dictaminadora del Consejo Técnico de la Facultad le
otorga la Definitividad en esa asignatura.
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El solicitante tendra derecho a participar en el concurso de opasicidn (publicado
en la Gaceta de la UNAM) para obtener su titularidad, segun las lineamientos
sefjalados en el articulo 78 del Estatuto del Personal Académico (E.P.A.) de la UNAM.

Concurso de oposicion abierto: Es cuando un profesor puede ingresar a la
convocatoria publicada en la Gaceta de la UNAM, siempre y cuando cubra los
requisitos establecidos en el art. 74 del E.P.A. de la UNAM.

Concurso de oposicion cerrado: Es cuando un profesor solicita se efectie un
concurso en el cual unicamente se le evaluara a él.

Ejemplo.-

Un profesor tiene una antigliedad de tres anos en la docencia, con la categaria
de profesor de asignatura interino nivel "A", impartiendo la asignatura de
Mercadotécnia |, posteriormente solicita que se abra un concurso de oposicion abierto
para obtener la titularidad en esa asignatura, para lo cual presenta las pruebas
solicitadas en el articulo 74 del EP.A.

El Consejo Técnico de la Facultad emite un dictamen en el cudl se recomienda
su contratacion como Profesor de asignatura definitivo nivel "A",

Cabe sefialar, que al elaborar este nombramiento como definitivo, en lo
subsecuente no sera necesario elaborar nombramientos de manera semestral, como
sucede con los profesores interinos,

* Alta por promacién (APROM).- Se otorga una promocion cuando un profesor
de asignatura interino 6 definitivo nivel "A" decide ascender al siguiente nivel ("B"), por
lo cudl se abrird un concurso de oposicion cerrado, en el cual sera evaluado por la
Comisién Dictaminadora del Consejo Técnico y éste a su juicio resolvera otorgar 6 no
dicha promocion.

Tendran derecho a que se abra un concurso de oposicion para promacion, los
sefalados en el articulo 78 del E.P A,

£jemplo.-

Un profesor de asignatura definitivo nivel "A" ha laborado en la Facultad por dos
anos, seis meses y ha publicado diversos trabajos de investigacion, por lo cudl solicita
que se abra un concurso de oposicion cerrado, para obtener la categoria de profesor
de asignatura definitivo nivel "B", por lo que presenta las pruebas solicitadas por el
Consejo Técnico de la Facultad, que resolvera otorgar 6 no dicha promocion,
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* Alta por definitividad {ADEF).- Existe cuando un profesor ha obtenido su
titularidad y ha continuado impartiendo la misma asignatura 6 el mismo nimero de
horas, por lo cudl se le otorga esta clave para los semestres subsecuentes, por lo que

no seré necesario elaborar nombramiento alguno.

BAJAS

Son los nombramientos que se tramitan con la finalidad de que se dlsmmuya 0
se suspenda el pago a algun profesor.

* Baja por interinato (BINT).- Existe cuando un profesor de asignatura interino
nivel A o B, decide dejar de impartir catedra dentro de la Facultad.

Ejemplo.-

En el semestre 98-1 (01-09-95 al 31-01-96), un profesor impartié las siguientes
asignaturas:

Matematicas If 3 hrs. semanales
Informatica | 3 hrs. semanales

Y para e} sigulente semestre 96-2 (01-02-96 al 30-06-96) decide abandonar la
docencia, por lo cual se elabora una baja por interinato en 6 hrs,

* Baja por disminucién de horas (BDIS).- Se elaboran este tipo de bajas cuando
un profesor de asignatura interino nivel A o B, decide dejar de impartir catedra en un
cierto nimero de horas dentro de ta Facultad.

_Ejemplo.-

En el semestre 96-1 (01-09-95 al 31-01-98), un profesor imparti6 las siguientes
asignaturas:

informéatica | 3 hrs. semanales
Informatica i} 3 hrs. semanales

En el sigulente semestre 96-2 (01-02-96 al 30-06-96), imparte la asignatura de;
Informética i 3 hys, semanales

Por lo cual se elaborara una baja por disminucion de 3 horas.
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* Baja por renuncia (BREN).- Es cuando un profesor decide dar por terminada
su relacion taboral con la Universidad, por lo cual se elabora una baja por renuncia en
las horas por las que estaba contratado.

* Baja por jubilacién (BJUB).- Existe cuando un profesor continuard perciblendo
su sueldo de manera reguiar por parte del ISSSTE. Donde existe |a posibilidad de que
la Comision Dictaminadora del Consejo Técnico autorice que continue laborando por
contrato sin cargo directo a las Dependencias en las que estaba adscrito. (Pago por
honorarios de servicios profesionales). .

* Baja por defuncidn (BDEF).- Es cuando un profesor deja de impartir catedra
por causa de muerte natural 6 accidental,

* Baja por rescisidn (BRES).- Es cuando un profesor ha ocasionado aigun
problema interno en la Dependencia en la que esta adscrito, por lo cudl sera necesario
dar por finalizada su relacion laboral con la UNAM.

* Baja por enfermedad (BENF).- Es cuando un profesor deja de impartir catedra
debido a que padace alguna enfermedad,

* Baja por revocacion de contrato (BREV).- Existe cuando por diversos motivos
(académicos o personales) es necesaria la separacion del profesor de la catedra, con
lo cual existe un mutuo consentimiento entre éste y la Dependencia.

* Baja por suspension (BSUS).- La suspension s una sancion al personal
Académico, cuyas causas son;

> incumplimiento a las obligaciones estahlecidas en los articulos 26,56 y 60 del

E.P.A. de la UNAM, que se refiere a cubnr su horario de lahores, cumplir las
comisiones que les sean encomendadas por las autoridades de la dependencia,
enriquecer los conocimientos en la materia o materias que impartan, cumplir con los
programas de su materia aprobadas por el Consejo Téchico respectivo, entre otros.

> Deficiencia en las labores docentes o de investigacion.

LICENCIAS

Cabe aclarar que las licencias son otorgadas exclusivamente a profesores de tiempo
completo, investigadores y definitivos.
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*Licencias con sueldo

- Licencia prejubilatoria (LSPRE).- Es cuando a un profesor se le
concede un permiso con el cual podra seguir percibiendo su remuneracion por tres
meses para poder realizar los trdmites de su jubilacion.

- Licencia por aflo sabatico (LSANO).- Es cuando un profesor 6
investigador de tiempo completo, cumple seis afios de servicios ininterrumpidos y
decide separse de sus labores durante un afo, sin la pérdida de su antigliedad, para
dedicarse al estudio u otras actividades que le permitan superarse académicamente,
Para lograr el gjercicio de este derecho se observaran las reglas del articulo 58 del
EPA.

* - Licencia por enfermedad (LSENF).- Es cuando un profesor solicita un
permiso debido a que alguna enfermedad no le permite asistir a impartir catedra
durante algun tiempo.

- Licencia por gravidez (LSGRA).- Es cuando alguna profesora solicita
un permiso para ausentarse de la docencia, debido a que se encuentra embarazada.

- Licencia por comisién oficlal (LSCOM).- Es cuando un profesor es
designado por alguna dependencia de la UNAM, a participar en algin curso,
conferencia, 6 a participar en la elaboracion de planes de estudio, etc; siempre y
cuando sean para beneficio de la misma institucion.

- Llcencia particular (LSPAR).- Es cuando un profesor, por motivos
personales solicita una licencia en una 6 varias ocasiones, siempre y cuando la suma
de los dias no exceda de 15 durante un semestre 6 de 30 durante un afio. Ademas de
que no afecte los intereses de la dependencia.

- Licencia por estudios en el pals (LSESP).- Es cuando un profesor
declde realizar estudios dentro del pais para beneficio de la Universidad y de la misma
Facultad,

- Licencla por estudios en el extranjero (LSESE).- Es cuando un profesor
decide realizar estudios fuera de la nacién, para beneficio de la Universidad y de la
misma Facultad.

Solamente las licencias por enfermedad, comision oficial 6 gravidez son
computables como tiempo efectivo de servicios a laUNAM. Cuando un profesor que se
separo de la Universidad, sin causa justificada durante un lapso mayor al especificado,
podra reincorporarse en la categoria y nivel que tuvo a la fecha de separacion, siempre
y cuando el Consejo Técnico correspondiente lo consideren conveniente para la
institucion y exista la posiblidad presupuestal,
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* Licencias sin sueldo

Son las mismas que las anteriores, la diferencia radica en que no se percibira
remuneracion alguna, durante el perfodo de separacién de la Universidad.

En sintesls, dentro de la Secrelaria de Personal Docente, el Departamento de
nombramientos académicos es el encargado de realizar la contratacién formal del
personal académico de la Facultad de Contaduria y Administracién, por ello es de gran
importancia que dentro de él se brinde un servicio de calidad.
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CAPITULO V. PROPUESTA DE APLICACION DE UN MODELO DE REINGENIERIA
DE PROCESOS PARA MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS DE LA FACULTAD DE CONTADURIAY
ADMINISTRACION

1. PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PROBABLES PROYECTOS
2, VALORACION DEL IMPACTO DE CADA UNOQ DE LOS PROYECTOS
3. SELECCION DEL PROYECTOQ Y DEFINICION DE SU ALCANCE

4. ANALISIS DE LA INFORMACION BASICA DEL DEPARTAMENTO Y DEL
PROCESO DE TRABAJO
A, Identificacién de los problemas relaclonados con el Departamento.
B. Proceso actual para la elaboraclén, tramite y control de
nombramientos de alta para profesores de asignatura.
I Proceso actual para la elaboracion de la plantilia de control
il. Proceso actual para la elaboracién de nombramlentos
{ll. Proceso actual para la elaboraclon de relaclones de
consejo técnico
{ill. Proceso actual para la elaboclon de oficios de consejo
técnico
C. Identificacldn de los problemas relacionados con el proceso de
“Elaboracién, trémite y control de Nombramientos de alta para
profesores de asignatura”,

5, DEFINICION DE NUEVOS PROCESOS DE TRABAJO
A. Rediseflo de puestos del Departamento de Nombramientos
Académicos _
B, Reglas y politicas del Departamento de Nombramientos Académicos.
C. Proceso propuesto para la elaboracién, trémite y control de los
nombramientos de alta para profesores de asignatura.
1. Proceso propuesto para la elaboracién de relaclones de
consejo técnico
Il. Proceso propuesto para la elaboracion de oficios de
consejo técnico
{ll. Proceso propuesto para la elaboracion de la piantilla de

control,
6, ANALISIS DE COSTQ-BENEFICIO

7. IMPLANTACION DE LA ALTERNATIVA SELECCIONADA
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CAPITULO V. PROPUESTA DE APLICACION DE UN MODELO DE REINGENIERIA
ADMINISTRATIVA PARA MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS DE LA FACULTAD DE
CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

Una vez que se han analizado los principales conceptos de Reingenieria,
Procedimientos Administrativos y el funcionamiento de! Departamento de
Nombramientos Académicos, a continuacién se formula un proyecto de Reingenieria
cuya finalidad es hacer mas eficientes sus procedimientos, con lo cual se
proporcionara un servicio de calldad al personal académico de la Facultad.

A continuacién se desarrollaran cada una de las étapas de este médelo.
1. PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PROBABLES PROYECTOS

En esta etapa se presentan algunas propuestas de mejoras al Departamento
de nombramientos académicos, que pueden dar origen a proyectos de reingenierfa,
para lo cual es necesario sefalar los objetivos, requerimientos y una valoracién del
esfuerzo que se empleara en su realizacion.

Proyecto a: Calidad en el servicio al personal académico.

* Objetivo
Mejorar de manera continua la atencion y los servicios proporcionados al
personal académico de la Facultad de Contaduria y Administracién,

* Requerimientos

-Un mayor compromiso del personal que labora dentro del
Departamento de Nombramientos Académicos.

- Agilizacién en los tramites que realiza el Departamento.

* Valoraci6n del esfuerzo

Ei esfuerzo de este proyecto se considera minimo debido a que sélo
serd necesario un cambio de actitud por parte de los integrantes de!
Departamento y hacer mas eficaces las actividades realizadas en el mismo.
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Proyecto b: Sistema de informacion inferma

* Objetivo

Establecer un sistema de computo que responda a las necesidades
del departamento de nombramientos académicos, de manera que la informacion con ia
que se cuenta se comparta entre los diferenles usuarios, para que su acceso sea
ilimitado, 4gil y oportuno.

* Requerimientos .
- Colaboraciéon del Area de Sistemas(CIFCA), para la instalacion de una
red de computo.

- Capacitacion del personal que labora en el departamento para ei
manejo de dicho sistema.

- Colaboracion de la secretaria de personai docente, para que este proyecto se
lleve a cabo. .

* Vaijoracién del esfuerzo

El esfuerzo Inicial es considerado, de gran magnitud, dehido a que la
instalacién de este equipo, implica un alto costo, tiempo, y aprendizaje por parte del
personal que labora en ei Departamento de Nombramientos Académicos.

Proyecto c¢: Mejora_de_los procedimientos. del Deparfamento de Nombramientos
Académicos.

* QObjetivo

Redisefiar ios procedimientos que se reaiizan en el departamenio de
nombramientos académicos, para disminulr los retrasos, cuelios de botella y la
redundancia en las actividades, con el apoyo del personai del mismo departamento
y la optimizacién de ios recursos tecnolégicos.

* Requerimientos

- Colaboracion de cada uno de los departamentos académicos,
departamento de reclutamiento, seleccion y formacion docente y de}
personal que labora dentro del departamento de nombramientos
académicos,

-Apoyo de la secretaria de personal docente y del jefe del
departamento de nombramientos académicos.

-Instalacion y apiicacion de un sistema de informacién acorde a las
necesidades del departamento, con los costos que ello implica.

* Valoracion dei esfuerzo

El esfuerzo de este proyecto es considerable, debido a que son varias fas
areas afectadas con la aplicacion de reingenieria, pero los beneficios que
aportard son significativos en cuanio a que se agilizardn los procedimientos que se
realizan en el departamento, con lo cudl se obtendrd una mejor atencion y

servicio al personal académico de la Facultad,
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Proyecto d:  Estrutura_orgdnica ¥ redisefio de puestos.

* Objetivo
Redisefiar la estructura organica y los puestos con la finalidad de obtener una
equilibrada carga de trabajo dentro del departamento de nombramientos académicos,

* Requerimientos

-Actual organigrama de la secretaria de personal docente y de la
Facultad de Contaduria y Administracion.

- Andlisis de los puestos existentes.

* Valoracidn del esfuerzo

El esfuerzo serd minimo debido a que este proyecto se enfocaria a
realizar un andlisis de puestos y definicion de la estructura organica del
departamento de nombramientos académicos.

2. VALORACION DEL IMPACTO DE CADA UNO DE LOS PROYECTOS

En esta etapa se analizarda el Impacto asociado a cada uno de los
proyectos de reingenieria, lo cual incluye identificar los departametnos, procesos,
planes y politicas que se veran afectados, asi como el probable efecto que estos
proyectos tendrdn sobre los sistemas de informacion y el personal que labora en el
departamento,

Proyecto a: Calidad en el servicio al personal academico.

* Departamentos involucrados:
- Departamento de Nombramientos Académicos
- Secretarla de Personal Docente

* Procesos afectados:

- Elaboracion, tramite y control de nombramientos de alta y baja para
profesores de asignatura.

- Elaboracion, tramite y control de contratos de honorarios para el pago de
Seminarios de Titulacion y Actualizacion.,

- Prestacion de diversos servicios. aclaracion de antigiledades y a-
sueldos, expedicion de constancias, expedicion de credenciales, etc.

* Planes y politicas afectados

El que no exIstan planes y politicas por escrito (aunque se dan de manera
implicita) provoca que la calidad que se brinda en el servicio no sea la adecuada, por
tal motivo sera necesario, que al establecerlas se tenga como principal objetivo una
mejora en el servicio proporcionado a cada profesor.
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* Sistemas de informacion

El efecto que tendria el aumentar la calidad en el servicio sobre los
sistemas de informacion, seria nulo, ya que dentro de este proyecto no se
contempla el instalar redes 6 cualquier otro sistema; sdlo optimizar el uso de las
computadoras personales.

* Personal del departamento

El personal del departamento seria el factor mas importante debido a
que la colaboracion del mismo, originard mejoras radicales en l1a forma de
realizar el trabajo, imprimiendole un mayor dinamismo y una nueva actitud hacia el
mismo.

Proyecto b: Sistena de Informacion Intema.

* Departamentos involucrados

- Departamento de Nombramientos Académicos

- Area de Sistemas de la Divisién de Informatica de la Facultad
- Archivo

* Procesos afectados

- Elaboracién, tramite y control de nombramientos de alta y baja para
profesores de asignatura,

- Actualizacion de los datos personales del personal académico

- Actualizacion de la antigiledad del personal académico

* Planes y politicas afectadas

Actualmente no existen politicas sobre la forma en como la informacion
llega y como la emite el departamento, por tal motivo sera necesario que existan por
ascrito.

* Sistemas de informacion

Los medios de informacién internos del departamento se encuentran
dispuestos de manera individual, por lo que ia implantacién de este sistema seria
favorable, debido a que implicaria un cambio notorio de computadoras personales
a una red de informacion Intema.

* Personal del departamento

La posible aplicacion de este proyecto implicarfa una mayor capacitacion al
personal qua labora en el mismo, sobre el manejo de redes, con lo cualse
obtendria informacién actual y en menor tiempo.
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Prayecto c: Mejora de los procedimientos del Departamento de_Nombramienfos
Académicos.

* Departamentos Involucrados:

- Departamentos Académicos -

- Secretana de Personal Docente

- Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Formacién Docente
- Departamento de Planeacién y Control Docente

- Departamento de Nombramientos Académicos

* Procesos afectados

- Elaboraclon, tramite y control de nombramlentos de alta y baja para
profesores de asignatura.

- Recepcion de documentos de nuevo ingreso por parte del departamento
de reclutamiento, seleccion y formacion docente

- Elaboraclén de la planta de horarios por parte del departamento de
planeacién y control docente.

- Elaboracion de las plantilas de profesores por parte de los
departamentos académicos.

* Planes y politicas afectadas

Los planes y politicas solo existen de manera informal por lo que al
rediseiiar los procedimientos del departamento de nombramientos académicos, sera
necesario que éstas se establezcan por escrito.

* Sistemas de informacion

La realizacion de este proyecto Involucraria el instalar un sistema que
emmita compartir la informacion entre los diferentes usuarios, cambiando de
computadoras personales a redes.

* Personal del Departamento

Este proyecto tendria un efecto sobre el personal que labora en el
departamento, en el sentido de la necesidad de contar con cierto tismpo para
adecuarse al nuevo sistema, capacilacion para el desarrollo de los nuevos
procedimientos y el cumplimiento de las reglas y politicas que se establezcan, ademas
de que existiia un redisefio de las actividades realizadas por cada uno de los
asistentes.
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Proyecto d: Estructura organica y redisefio de puestos.

* Departamentos involucrados
- Departamento de Nombramientos Académicos
- Secretaria de Personal Docente

* Procesos afectados
Ninguno

* Planes y politicas afectados

Estos se veran afectados, debido a que al definir la estructura organica
del departamento de nombramientos académicos y el redisefio de los puestos, sera
necesario establecer tambien las reglas y politicas que regiran las funciones de cada
persona dentro del departamento.

* Sistemas de informacion
Ninguno

* Personal del Departamento

Al definir la estructura organica y disefiar los puestos del departametno,
cada-persona tendra una carga de trabajo similar a la de los demds y con ello se
evitardn demoras de aquellas personas que tenfan grandes cargas de trabajo, asi
mismo el jefe del departametno podra tener un mejor control de cada una de las
actividades que se realizan.

3. SELECCION DEL PROYECTO Y DEFINICION DE SU ALCANCE

Con base al andlisls del probable impacto y alcance de cada uno de los
proyectos anteriores, se selecciond como una area potencial de mejorarse a través de
reingenieria, el siguiente proyecto:

"Mejorar los procedimientos administrativos del Departamento de
Nombramientos Académicos"

* Procesos afectados
- Elaboracion, trdmite y control de nombramientos para profesores de
asignatura.

De las funciones que desarrolla el departamento, se selecciond este proceso

debido que constituye su actividad primordial, cuya mejora provocaria una adecuada
atencion al personal académico.
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* Limites del proceso al que afectara:
La aplicacion de reingenieria a este proceso se enfocara a:

- Mejorar el proceso de elaboracion de nombramientos de alta.

- Las categorias que se manejaran seran:
Profesor Ordinario de Asignatura Interino Nivei "A" ¢ "B"
Profesor Ordinario de Asignatura Definitivo Nivel "A" 6 "B"

* Departamentos afectados

Al rediseiar el procedimiento de “Elaboracion, tramite y control de
nombramientos de alta del personal académico de la FCA", sera necesario identificar
los departamentos que se veran afectados con la modificacion del procedimiento a
mejorar,

Los departamentos afectados son:
- Secretarfa de personal docente
- Depantamenta de planeacidn y cantrol docente
- Dapartamentas académicos
- Departamenta de reclutamiento, seleccién y farmacién dacente.
- Departamenta de nombramientos académicos

Este proyecto fué seleccionado, debido a que su alcance es amplio, con lo cual
se obtendra un beneficio real en lo referente a la disminucion de los retrasos y los
cuellos de batella del procedimiento principal, ocasionando una mejor atencién al
personal académico de la Facuitad.

4. ANALISIS DE LA INFORMACION BASICA DEL DEPARTAMENTO Y DEL
PROCESO DE TRABAJO

El objetivo que se persigue en esta etapa, es comprender en forma detallada
los principales aspectos de! departamento de nombramientos académicos y proceso
de trabajo.

* Departamento.- Nombramientos Académicos
* Obletivo del departamento.- Proporcionar una adecuada atencion al
persanal académico de la F.C.A., en lo referente a la obtencién oportuna de sus

pagos, por |a imparticion de diversas catedras, ademds de brindar diversos servicios
como: expedicion de credencial, tramite para aclaracion de a sueldos, etc.
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* Politicas.- Estas s6lo existen de manera informal, ya que ninguna de ellas se
encuentra plasmada en forma escrita, por lo que no existe uniformidad en la
realizacion de las actividades del departamento.

* Estructura orgdnica.- Actualmente no existe en forma escrita un organigrama
del Departamento, aunque los puestos, niveles de autoridad y lineas de comunicacion
se dan en forma empirica.

* Funciones del Departamento;

- Elaboracidn, tramite y control de nombramientos de aita y baja para
profesores de asignatura. :

- Registro y contro! de contratos de honorarios, para el pago de Seminarios de
Actualizacion y Titulacion. '

- Aclaraclén de descuentos por concepto de a sueldos.

- Tramite de aguinaldo ¢ gratificacion anual

- Tramite para la expedicion de credenciales de académico

- Expedicldn de constancias de asignaturas impartidas en la FCA

- Entrega al personal académico de diversos documentos como: cédulas del
ISSSTE, constancias del SAR, pdlizas de seguro, e invitaciones a eventos.
- Tramite para la aclaracion de antigiiedades.

* Sistemas de informacion.- Se cuenta con 8 PC's, una para cada asistente y
una para uso del jefe del departamento, los cudles cubren las necesidades actuales
del Departamento,

* Analisls de los procesos basicos del departamento.- Este anélisis se realiza
con base en los Bam (Diagrama de Actividad de Negocios) y a partir de estos
diagramas se detectara los principales problemas existenetes en cada proceso,

A. Identificacién de los problemas relaclonados con el Departamento.
I. Inadecuada definicién de puestos.

Los seis asistentes del departamento desarrollan una funcién especifica, pero
no existe un adecuado analisis de puestos, lo que ocasiona que las cargas de trabajo
no se encuentren distibuidas en forma adecuada lo que provoca que algunos
asistentes tienen asignados un mayor ntimero de profesores a los cuales elaborar
nombramientos que otros, .
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Il. Deficiente planeacion en el departamento.

El departamento de nombramlentos académicos hasta el momento ha llevado a
cabo sus actividades, sin que exista una adecuada planeacion, pero al parecer esto no
ha dificultado la realizacion de las tareas de cada asistente, debido a que cada uno de
ellos cuenta con un conocimiento empirico suficiente para saber en que momento y de
qué forma efectuar determinada aclividad.

Es decir no se programan las actividades, y los tiempos necesarios para
elaborar y tramitar los nombramientos, ademas:

- No se definen con anticipacion los periodos con los que cuentan los jefes de
los diferentes departamentos académicos para hacer entrega de la "plantilia de
profesores”, y tampoco existe un periddo limite en el cual se deban entregar cambios
y/o correcciones de grupo, horario, salon 6 profesor.

- No se asigna a tiempo la numeracion de los contratos de cada grupo a
impartirse durante el semestre, ya que no se reine toda la informacion a tiempo
debido a que cada uno de los jefes de los diferentes departamentos académicos
envia de manera paulatina su informacion, ocasionando retrasos para el
departamento.

- Los asistentes no proporcionan a tiempo el total de "relaciones de Consejo
Técnico" que emplearan para cada asignatura lo cuadl ocasiona que los demas se
demoren en la consecucion de su trabajo.

- No se obtiene a tiempo el nimero de sesion de Consejo Técnico para turnar
los "Oficios" correspondientes para su autorizacion, debido a que no existe una
adecuada comunicacién con la Secretaria General de la Facultad, para que sea
proporcionada esta informacién en su momento oportuno,

- Cuando se modifica el tabulador de sueldos, es necesario adecuar el
programa de Normatividad, y si esto no se tiene a tiempo no es posible elaborar los
nombramientos correspondientes.

I1l. No existen reglas y policas internas
Esto indica que falta una planeacion formal en el departamento, ya que las
reglas y politicas apoyan en gran medida el desarrollo 6ptimo de las actividades, por

ejemplo una politica que apoyaria la oportuna elaboracion y tramite de los
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nombramientos seria establecer un periodo de recepcion de las “plantilas de
profesores” asi como los cambios y/o aclaraciones de horario, grupo, saldn & profesor,
por parte de os jefes de los departamentos académicos, para evitar realizar camblos
en todo el semestre durante la elaboraclon de los nombramientos, sino que se realice
en determinadas fechas, salvo algunas excepciones.

IV. Falta de un manual de organizacion y procedimientos

El departamento de nombramientos no cuenta con esta herramienta, lo cual
ocasiona ciertos problemas, como:

- Deficiente comunicacién entre este departamento, el departamento de
planeacidn y control docente, los diferentes departamentos académicos y el
departamento de reclutamiento, seleccion y formacion docente.

- Falta de conocimiento para la realizacion de los procedimientos el
departamento, ya que éstos se realizan como consecuencia de la experiencia
adquirida en el puesto.

V. Apoyo de los sistemas de informacion

Actuaimente el departamento cuenta con 8 PC's, lo que dificulta el compartir la
informacion entre los diferentes usuarios, debido a que cada asistente cuenta con sus
propios archivos, formatos, base de datos, etc.

Por lo que cada vez que se necesita algun tipo de informacion es necesario
imprimirla para que todos tengan acceso aella 6 compartirla a traves de discos.

Una vez determinados los problemas del departamento de nombramientos
académicos, a continuacion se detallan los procesos actuales para la elaboracion de
cada uno de los documentos necesarios para el tramite y control de nombramientos de
alta para profesores de asignatura.
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B. Proceso actual para la elaboracion, trdmite y control de nombramientos
de alta para profesores de asignatura
{(Ver Figura V.1)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESO 1.0
1. El departamenta de planeacidn y contral dacente, recibe la “relacidn de
horarios” a cada uno de los diferentes departamentos académicos.

Documentos 1.0
- Relacidn de horarios

Datos 1.0
- Saldn, dias y horarios disponibles
- Grupos y asignaturas

Tiempo 1.0
-Undia

PROCESO 2.0
2.Los departamentos académicos recihen la "relacion de horarios”
del departamenta de planeacidn y cantrol docente.
3. Aslgnan profesares a los hararios disponibles para las asignaturas a su
cargo.
4. Elaboran la "plantilla de profesoras” en ariginal y capia.
5, Envia, por medio de un mensajero, la "plantilla de profesores" en original y
copla, al departamento de nombramlentos académicos.

Documentos 2.0
- Plantilla de profesores, en ariginal y copla

Datos 2.0

- Salon, dias y horarios disponibles
- Grupos, aslgnaturas

- Profesores

Tiempo 2.0
- Un mes y medio
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PROCESO 3.0
6.La persona X del departamento de nombramientos académicos
recibe {a "plantila de profesores” en original y copia, del mensajero
del departamento académico.
7. Anota nombre, fechay firma de recibido en la copia de la "plantilla de
profesores”.
8. Entrega, al mensajero, ia copia de la "plantila de profesores".
9. Entrega, el original de la "plantilla de profesores”, al encargado de
elaborar los nombramientos de ese departamento académico (Asistente).

Documentos 3.0
- Plantilla de profesores, en original

Datos 3.0
- Nombre, fecha y firma de recibido de la plantilla de profesores

Tiempo 3.0
-Undia

PROCESO 4.0
10. El asistente recibe el original de la "plantilla.de profesores".
11. Obtiene dos copias fotostaticas del original de la "plantilia de profesores”.
12. Entrega, la copia nim. 1 de la "plantilla de profesores", al asistente-bajas.
13. Entrega, la copia nim. 2 de la "plantilla de profesores", al jefe del
departamento de nombramientos académicos.
14, Captura, el original de la "plantilia de profesores”, en su PC en el formato
"plantilia de control".
15. Anota los datos correspondientes a a cada profesor det original de la
"plantilla de control", en la "tarjeta de control®.
16. Aslgha a cada profesor una clave en la "tarjeta de control",
17. Anota la clave asignada en la "plantilla de control".
18. Elabora, el "nombramiento” con base en la clave de contratacién
asignada en la "plantilla de control",
19. Anota, la fecha de elaboracion del "nombramiento”, en su "plantilla de
control",
20. Elabora, las "relaciones de Consejo Técnico® en original y tres
copias, con base en la "plantilla de control",
21. Elabora los "oficios de Consejo Técnico” con base en la "relacion de
Consejo Técnico”
22. Anota la fecha de elaboracion de las "relaciones de Consejo Técnico” y
de los "oficios de Consejo Técnico", en su "plantilla de controi"(2 hoja).
23. Envia, las "relaciones de Consejo Técnico” en original y tres copias y
los "oficios de Consejo Técnico” comespondientes, al jefe del
departamento de nombramientos académicos,
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Documentos 4.0

- Plantilla de profesores

- Tarjeta de control

- Nombramiento

- Relaciones de Consejo Técnico, en original y tres copias
- Oficios de Consejo Técnico

Datos 4.0

- Fecha de elaboracion del nombramiento

- Fecha de elaboracion de los oficios de Consejo Técnico y las relaciones de
Consejo Técnico.

Tiempo 4.0
- Un mes y medio

PROCESO 5.0
24, Ei asistente-hajas recibe |a copia num. 1 de Ia "plantilla de profesores" .
25. Captura la "plantilla de profesores” en su PC.
26. Actuaiiza la némina de la Facultad.
27. Archiva ia copianum. 1 de la "plantilia de profesores”,

Documentos 5.0
- Copia 1 de la plantiila de profesores

Datos 6.0
- Firma de recepcion de la copia 1 la plantilla de profesores, por parte del
Asistente-bajas.

Tiempo 5.0
-Una semana

PROCES0 6.0
28.Ei jefe del departamento de nombramientos académicos recibe la
copla nim. 2 de |a "plantiila de profesores".
29. Captura, la copla num. 2 de la "plantilla de profesores" en su PC.

Documentos 6.0
- Copia 2 de ia plantilla de profesores

Datos 6.0
- Ninguno

Tiempo 6.0
- Simultaneo al proceso 5.0
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PROCESOQ 7.0

30.El jefe del departamento de nombramientos académicos recibe las
“relaciones de Consejo Técnico" en original y tres copias y los "oficios de
Consejo Técnica".

31, Firma, cada una de la "relaciones de Consejo Técnica" y los "oficios de
Consejo Técnico".

32. Entrega, las "relaciones de Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo
Técnico" autorizados, al asistente.

Documentos 7.0
- Relaciones de Consejo Técnico, en original y tres copias
- Oficlos de Consejo Técnico

Datos 7.0
- Visto Bueno de las relaciones de Consejo Técnico

Tiempo 7.0
- Sumultaneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCESO 8.0
33.El asistente recibe las "relaclones de Consejo Técnico" y los
"oficios de Consejo Técnico" autorizados por el jefe del departamento
de nombramientos académicos.
34.Entrega, a la secretaria de personal docente, las "relaciones de
Consejo Técnico" en original y tres copias y los "oficios de Consejo Técnico".

Documentos 8.0
- Relaciones de Consejo Técnico, en original y tres copias
- Oficios de Consejo Técnico

Datos 8.0
- Visto Bueno de las relaciones de Consejo Técnico

Tiempo 8.0
- Sumultdneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCES0 9.0
35 La secretarla de personal docente recibe las "relaciones de
Consejo Técnico" en original y tres copias y los "oficios de Consejo Técnico”
del asistente.
36.Anota firma de recibido en una copia de las "relaciones de
Consejo Técnico".
37.Entrega, la copia firmada de las ‘relaciones de Consejo Técnico"
al asistente,
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Documentos 9.0
- Relaciones de Consejo Técnico, en original y tres copias
- Oficios de Consejo Técnico

Datos 8.0
- Fecha y firma de recibido de las relaciones de Consejo Técnicoy de
los oficios de Consejo Técnico, de la Secretarfa de Personal Docente.

Tiempo 9.0
- Sumultaneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCESO 10.0

38.El asistente, recibe la copia fimada de las "relaciones de
Consejo Técnico".

39. Anota, en la "plantilla de control", la fecha en que envid las "relaciones
de Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnica",

40. Entrega, los "nombramientos", a cada profesor para su firma,

Documentos 10.0
- Copla de las relaciones de Consejo Técnico
- Plantilla de control

- - Nombramlentos

Datos 10.0
- Fecha de envio de las relaciones de Consejo Técnico

Tiempo 10.0
- Sumultaneo desde este procesc hasta el proceso 16.0

PROCESO 11.0

41. El profesor recibe el (los) "nombramiento (os)", de parte del asistente.
42. Firma el (los) "nombramlento (s)".
43. Entrega, el (los) "nombramiento (s)", al asistente.

Documentos 11,0
- Nombramientos

Datos 11.0
- Firma de aceptacion del profesor

Tiempo 11,0
- Sumultaneo desde este proceso hasta el proceso 16.0
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PROCESO 12.0
44, E| asistente recibe el (los) "nombramiento(s)", por parte del profesor.
45, Anota, en la “plantila de control' (2%hoja), la fecha en que
fue firmado el "nombramiento". .
46. Elabora, |a "relacion de nombramientos para firma del director" en original
y copia con base en los "nombramientos” firmados.
47. Entrega, los "nombramientos" firmados, al jefe del departamento de
nombramientos académicos. para su firma,

Documentos 12.0
- Nombramiento
- Relacion de nombramientos para firma del director, en original y copia.

Datos 12.0
- Ninguno

Tiempo 12.0
- Sumultaneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCESO 13.0
48. El jefe del departamento de nombramientos académicos recibe
los "nombramientos”,
49, Firma los "nombramientos" de autorizacién.
50. Entrega, los "nombramientos" firmados, al asistente.

Documentos 13,0
- Nombramlentos

Datos 13.0
- Firma de Visto Bueno en los nombramientos

Tiempo 13.0 :
- Sumultdneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCESO 14.0
51.El asistente recibe los "nombramientos’ autorizados por parte
del jefe del departamento de nombramientos académicos,
62. Entrega, los "nombramientos" y la "relacion de nombramientos
para firma del director" en original y copia a la secretaria de personal
docente.

Documentos 14.0

- Nombramientos
- Relacion de nombramientos para firma del director, en original y copia.
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Datos 14.0
- Ninguno

Tiempo 14.0
- Sumultaneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCESO 15.0
63. La secretaria de personal docente recibe los "nombramientos"y la
"relacion de nombramientos para firma del director" en original y copia,
del asistente.
54.Firma de recibido en la copia de la "relacion de nombramientos
para firma del director",
65.Entrega, la copla firmada de la "relaciéon de nombramientos
para firma del director”, al asistente.

Documentos 156.0
- Nombrarnienios
- Relacion de nombramientos para firma del director, en original y copia.

Datos 15.0
- Firma de recibido de los nombramientos

Tiempo 16.0
- Sumultdneo desde este proceso hasta el proceso 16.0

PROCESO 16.0
56.E| asistente recibe la copia firmada de a "relacion de nombramientos
para firma del director”, de la secretarla de personal docente”.
§7.Anota, en la "plantila de control" (2*hoja) la fecha en que
fueron enviados los "nombramientos” a ja secretaria de personal docente”.
58. Archiva, la copia de la "relacion de nombramientos para firma del director",

En cuanto recibe los "Nombramientos"” firmados por el Director, y los "Oficlos de
Consejo Técnico” firmados por el Secretario General:

§9. Anota, la fecha en que fueron devueltos los "nombramientos" y
los "oficios de Consejo Técnico" aulonizados, en su "plantilla de control”
(2* hoja).

80. Une el "nombramiento" con el "oficio de Consejo Técnico" correspondiente.
61. Entrega, en la Direccion General de Personal, e "nombramients” y su
"oficio de Consejo Técnico" correspondiente.
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Al dia siguiente:

62, Recoge, la minuta 8 de cada "nombramiento”, en Ila
Direccién General de Personal.

63. Anota, la fecha y el folio de cada minuta 8 en la "tarjeta de contral”
y en la"plantilla de control",

64. Archiva, la minuta 8, en |a carpeta destinada a ello.

Tres semanas después

65. Recoge, de la Direccién General de Personal, la minuta 6.

66. Si el movimiento afecto a ndmina, anola la quincena de pago en
la "tarjeta de control” y enla "plantilla de control".

67. Archiva, la minuta 6, en una carpeta destinada a ello.

Documentos 16.0

- Nombramientos

- Oficios de Consejo Técnico
-Minuta 8

-Minuta 6

- Tarjeta de control

- Plantilla de control

Datos 16.0
-Feha de devolucién de los nombramientos y de los oficios de
Consejo Técnlco, del Director y de la Secretaria General, respectivamente.
-Fecha y folio de ingreso de los nombramientos y oficios de Conselo
Técnico a la Direcclén General de Personal.
- Quincena de pago

Tiempo 18.0
- Desde este momento hasta el término del semestre.

Una vez que se ha definldo el proceso actual para la elaboracién, tramite y
control de nombramientos de alta para profesores de asignatura, a continuaclén se
define cada proceso para elaborar los distintos documentos que son necesarios para
el funcionamiento del departamento.
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i. Proceso actual para la elaboracién de la Plantilla de Control
(Ver Figura V.2)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESO 1.0
1. El asistente captura, en la "plantilla de control" (1* hoja) en su PC, los
siguientes datos:

@ NUm. consecutivo del 1-30.

@ Fecha de recepcidn de "plantilla de profesores”.
@ Contrato correspondiente.

@ Nombre del profesor.

@ R.F.C. del profesar.

@ Asistencia anterior y actual,

@ Evaluacién anterior y actual.

@ Clave correspondiente.

@ Categoria correspondiente,

@ Grupo, salon, dias y horario de clase.

PROCESO 2.0
2, El asistente captura, la "plantilla de profesores” (2* hoja) en su PC, los
siguientes encabezados:

@ Fecha de elaboracion del nombramiento.

@ Facha en que el profesor firma su nombramiento,

@ Fecha en que el Director firma el nombramiento.

@ Fecha de elaboracién del "oficlo de Consejo Técnica"y de la
"relacion de Consejo Técnico”,

@ Fecha de devolucién del "oficio de Consejo Técnico" y de la
"relacién de consejo técnico",

@ Fecha de envio del "nombramiento” y del "oficio de Consejo Técnico"
a la Direccién General de Personal.

@ Folio correspondiente asignado en la Direccion General de Personal.
@ Quincena de pago del profesor.

@ Observaciones necesarias.
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ii. Proceso actual para la elaboracion de Nombramientos
(Ver Figura V.3)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESC 1.0

1. El asistente ingresa al programa Normatividad, en su'PC.

2. Captura, los datos personales de cada profesor.

3. Selecciona del programa Normatividad: "Elaboracién de movimientos"

4. Selecciona del programa Normatividad: "Académicos”.

5. Selecciona del programa Normatividad: "Categoria" (segtin su "plantiila de
control"}.

6. Selecciona del programa Normatividad: "Tipo de movimiento” (segin su
“plantilla de control’),

7. Selecciona del programa Normatividad: ""Clave de contratacion” (seguin
su "plantilia de control").

8. Selecciona del programa Normatividad: "Forma unica electronica”.

9. Anota el RFC del profesor.

10. Anota el nombre completo de! profesor al que sustituira (st es el caso).
11. Selecciona el codigo programatico de la asignatura a impartir.

12. Anota la asignatura a Impartir.

13. Anota el num. de horas teoricas y practicas a impartir.

14, Anota {a facha de iniclo y término del periodo de contratacidn,

15. Anota una "S" si el movimiento afecta a némina o una "N" si no afecta a
némina,

16, Anota en el cuadro de "Observaciones": contrato, grupo, salén y semestre
17. Presiona la tecla <enter> para grabar la informacién en la memoria.

18, Llega al apartado de "Normatividad" mediante !a tecla <ESC>,

19. Seleciona: "Formas unicas”.

20. Selecciona por medio de |a tecla <enter>, los "Nombramlentos" a imprimir.
21. Oprime la tecla < ] > para indicar que desea imprimir,

22. Elige el num. de copias de cada "Nombramiento" (1 al 8 ).

23, Elige el tipo de impresora.

24. Oprime la tecla <enter> para Imprimir (repite del paso 20 al 24).

25. Une ambas copias del mismo "Nombramiento" y los engrapa por la parte
posterior.
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ifi. Proceso actual para la elaboracién de Relaciones de Consejo Técnico
(Ver Figura V.4)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESO 1.0
1. El asistente indica el nimero de hojas que empleara para elaborar

las ‘'relaciones de Consejo Tecnico", al jefe del departamento de
nombramientosacadémicos.

PROCESO 2.0 :
2.Eljefe del departamento de nombramientos académicos asigna acada
asistente una serie de numeros consecutivos que corresponden a
la"relaciones de Consejo Técnlco" y el numero de sesion de Consejo Técnico.
3. Entrega, los ntmeros comrespondientes a cada “relacion de Consejo
Técnico" y el numero de sesion de Consejo Técnico a cada asistente,

PROCESO 3.0
4. E! asistente racibe los numeros consecutivos correspondientes a
cada '"relacién de Consejo Técnico” y el numero de sesidn
de Consejo Técnico, del jefe del departamentode nombramientos
académicos.
8. Captura, en su computadora personal, los siguientes datos:
b Nimero de contrato
b Nombre completo del profesor
b Asistencia anterior y actual
b Evaluacion anterior y actual
b Categoria del profesor
b Clave de contratacidn correspondiente al profesor.
b Grupo asignado
b Saldn, dias y horario del grupo

En el encabezado de la hoja, anota:
b Departamento académico
b Jefe det Departamento académico
b Asignatura
b Periédo
b Num. consecutivo / sesién de Consejo Técnico / semestre

En la parte inferior de la hoja, anofa;
b Persona que Elabord
b Persona que dio el Visto bueno
b Persona que Autorizo:
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6. Imprime, la "relacion de Consejo Técnico".

* 7. Revisa, cada "relacion de Consejo Técnico" con cada "oficio de Consejo
Técnico"
8. Si la "relacion de Consejo Técnico" se encuentra mal elaborada, repite
desde el paso 5 al 7. :

9. Si se encuentra bien elaborada, 1a firma en el apartado que dice: Elabord:
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iiii, Proceso actual para la elaboracién de Oficios de Consejo Técnico
(Ver Figura V.5)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PRQOCESO 1.0
1. El asistente solicita el ntimero de sesion de Consejo Técnico, la
fecha de elaboracién de los “oficios de Consejo Técnico" y el periddo del
semestre a iniciar, al jefe del departamento de nombramientos académcios.

PROCESO 2.0
2.El jefe del departamento de nombramientos académicos indica, el
nimero de sesion de Consejo Técnico correspondients, la fecha
de elaboracion de los "oficlos de Consejo Técnico" y el periédo a cubiir
del semestre aIniciar, al asistente.

PROCESO 3.0
3.El asistente recbe el numero de sesién de Consejo Técnico,ia
fecha de elaboracion de los"oficios de Consejo Técnico"y el periddo a
cubrir del semestre a iniciar, por parte del jefe del departamento
de nombramlentos académicos,
4, Captura, en su computadora personal en cadaformato de los "oficlos
de Consejo Técnico": el numero de sesién de Consejo Técnico, la fecha
de elaboracion de los "oficios de Consejo Técnico" y el periddo a cubrir
el semestre a iniciar.
5. Captura, con base en la‘"plantila de control" de cada departamento
académico asignado: el nombre del profesor, la asignatura a impartr,
el nimero de horas a cubrir, la categoria del profesor y el numero de
contrato, en cada “oficlo de Consejo Técnico",
6. Imprime, los "oficios de Consejo Técnico",
7. Separa, los "oficlos de Consejo Técnico', de acuerdo al
departamento académico al que corespondan y los ordena por el nimero
de contrato.
8. Revisa los datos de cada "oficio de Consejo Técnico" por cada
departamento académico,
9.Si se encuentran mal elaborados los “oficios de Consejo Técnico”
replte desde el paso 5 al 8.
10, S| estan bién elaborados los "oficios de Consejo Técnico" los
anexa a su respectiva "relacion de Consejo Técnico",
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C. Identificacléon de los problemas relacionados con el proceso de
"elaboraclon, trdmite y control de nombramlentos de alta para profesores de
asignatura".

Una vez que se han analizado los procesos actuales, los problemas que se
detectaron a través del Diagrama de Actividad de Negocios son en los siguientes
procesos;

© Proceso 1.0.
El departamento de nombramientos académicos no preveé las fechas
de entrega de la "relacion de horarios” por parte del departamento de planeacion y
control docente a los diferentes departamentos académicos, por lo cual no puede
planear adecuadamente sus propias actividades.

© Proceso 2.0.

- No se establece con anterioridad el periodo con el que cuenta cada
departamento académico para entregar la "plantilla de profesores" al departamento de
nombramientos académicos.

- No existe uniformidad en el formato de la "plantilla de profesores”.

- La "plantilla de profesores” enviada no es la definitiva 6 no esta completa la
informacion, ocasionando realizar continuamente varios cambios de profesor y
horarios.

© Proceso 3.0.
La recepcion de la "plantilla de profesores” no es una actividad asignada
a una persona determinada, lo que ocasiona retrasos en la entrega de este documento
al encargado de elaborar los "nombramientos” de ese departamento académico.

© Proceso 4.0,

- Existe duplicidad de funciones debido a que actuaimente se entrega la
1a. copla de la "plantilia de profesores" al jefe del departamento y la 2a. copia al
asistente-bajas para que realicen la misma actividad, que es controlar la planta de
profesores del semestre y controlar los cambios que realizen los jefes de los diferentes
departamentos académicos,

- La captura de la "plantilla de profesores” en el formato de la “plantilla de
control" en |la computadora de cada asistente y del jefe del departamento no es una
actividad necesaria, debido a que el departamento de planeacién y control docente
cuenta con esos datos (grupo, saldn, dias, horario) por lo que sélo es necesario
capturar nombre y R.F.C. del profesor asignado a ese grupo.
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© Proceso 4.18
- Para elaborar los nombramientos no se cuenta con una completa base
de datos personales del personal académico, lo que provoca retrasos por la necesidad
de capturar esta informacién, ya sea de documentos del mismo departamento o del
- archivo de la Facultad.

© Proceso 4, 20
: - La principal deficiencia en este proceso es el tiempo de entrega de los
siguientes datos: el ntimero de sesién de Consejo Técnico, la fecha de elaboracién de
los "oficios de Consejo Técnico" y el periodo del semestre a iniciar, para elaborar las
“relaciones de Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnica", lo cual ocasiona
demoras en |a realizacién de otras actividades.

© Proceso 10.0.
No existe un periodo limite para que los profesores firmen su
"nombramiento”,

® Proceso 16.0,

No existe comunicacién por parte del departamento de nombramientos
académicos y la secretaria general de la Facultad en lo referente al plazo con el que se
cuenta para hacer entrega del "nombramiento” y del "oficio de Consejo Técnico” en la
Direccion General de Personal para el tramite de dichos documentos y asi agilizar
astos documentos en cuanto a su autorizacion,

§. DEFINICION DE NUEVOS PROCESOS DE TRABAJO

Una vez que se analizaron lo procesos e identificaron los problemas existentes
del departamento de nombramientos académicos, se requiere realizar la
reconstruccién a los mismos y para llevar dicha labor se utilizaran los BAM ( diagrama
de actividad de negocios) para describir y modificar a los siguientes procesos:

* Proceso propuesto para la elaboracién, tramite y control de "nombramientos"
de alta para profesores de asignatura.

* Proceso propuesto para la elaboracion de "oficios de consejo técnico”,

* Proceso propuesto para la elaboracién de "relaciones de consejo tecnico”.

* Proceso propuesto para la elaboracién de la "plantilla de control”.
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Ademas de definir los nuevos procesos y de establecer para cada uno de ellos
el tiempo necesario para realizar dicha actividad o proceso, es necesario redisefiar los
puestos del departamento de nombramientos académicos.

A. Redlsefio de puestos del Departamento de Nombramientos Académicos

Debido a que es una necesidad basica el contar con un agil y completo sistema
de manejo de informacion por parte del departamento de nombramientos académicos
consideramos que su aplicacion traerd buenos resultados tanto a corto como a largo
plazo en una mejora considerable, en lo referente a las actividades que se tienen que
desarroliar y lo principal que es otorgar un servicio de calidad al personal académico
de la Facultad.

Ademas para que se pueda realizar de manera mas agil y oportuna la
elaboracion y tramite de nombramientos, es necesario que se realice un redisefio de
las actividades del departamento.

El redisefio se realizara de acuerdo al nimero de departamentos académicos
asignados a cada asistente, asi como al niimero de nombramientos a elaborarse, ya
que hasta el momento las cargas de trabajo no se encuentran bien definidas, como a
continuacion se puede observar:

Asistente 1

En el semestre 96-2, elabord 399 nombramientos distribuidos de la sigulente forma:
Administracion avanzada: 61, Contabilidad basica: 91, Contabilidad avanzada: 147 y
Finanzas: 100.

Asistente 2

En el semestre 96-2, elabord 236 nombramientos distribuidos de la siguiente forma:
Administracion Basica: 94, Costos y presupuestos: 72, Derecho. 12, Seminario de
actualizacion: 12 e Interanuales: 7.

Asistente 3
En el semestre 96-2 elaboré 349 nombramientos distribuidos de la siguiente forma:
Humanistica: 124, Taller de emprendedores: 6 y Seminarios de titulacion:219.

Asistente 4

En el semestre 96-2 elabord 263 nombramientos distribuidos de la siguiente forma:
Auditoria: 98, Economia: 81y Fiscal: 84,
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Asisténte 5 .
En el semestre 98-2 elaboré 177 nombramientos distribuidos de la siguiente forma:
Matematicas: 143 y Operaciones, adquisiciones y abastecimientos: 34.

Asistente 6

En el semestre 98-2 elabor6176 nombramientos distribuidos de la siguiente forma:
Informatica basica: 24, Informética avanzada: 90, Mercadotécnia: 39 y Taller de
perfeccionamiento académico: 23.

Para lograr una correcta asignacion se tomaron como base los dltimos tres
semestre, de los cuales se observa semestre a semestre el total de los nombramientos
elaborados y cuantos de éstos le corresponden a cada asistente del semestre 95-2 al
semestre 96-1(Ver Figuras V.8, V.7 y V.B) se asigno un promedio de departamentos
académicos para cada asistente y dicha asignacién quedo de la siguiente forma:

Asistente 1

* Administracion basica

* Administracion avanzada
* Economlia

* Mercadotecnia

* Taller de emprendedores

Asistente 3

* Informatica basica

* Informdtica avanzada

* Seminarios de actualizacion

* Seminarios y examenes profesionales

Asistente §

* Contabilidad avanzada
* Finanzas

* Fiscal

* Interanuales

Asistente 2

* Humanistica

* Taller de redaccion e informes
administrativos

* Operaciones, adquisiciones y
abastecimientos

* Matematicas

Asistente 4

* Derecho

* Auditoria

* Contahilidad basica

* Costos y presupuestos
Asistente 6

* Actualizacion de la némina
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FIGURA V.6

NOMBRAMIENTOS ELABORADOS

SEMESTRE 95-2
8 - ASISTENTE & -
DEPTO. ACADEMICO: TOTAL JE DEPTO. ACADEMICO: TOTAL NOMBRAM. PORCENTAJE
ADMINISTRACION AVANZADA a2 AUDITORIA 102
CONTABILIDAD BASICA 82 ECONOMIA 107
CONTABILIDAD AVANZADA 165 FISCAL 58
FINANZAS 117
267 15.32
416 23.87
ASISTENTE 2 LY ASISTENTE § =
OEPTO. ACADEMICO: TOTAL JE DEPTO. ACADEMICO: TOTAL JE
ADMINISTRAC!ION BASICA 88 MATEMATICAS 131
COSTOS Y PRESUPUESTOS a2 DPERACIONES, ADQUISICIONES
INTESEMESTRAL 169 Y ABASTECIMIENTOS &2
DERECHO 54
SEMINARIO DE ACTUALIZACION 22 173 8.93
375 21.51
ASISTENTE 3 % ASISTENTE 6 ™
DEPTO. ACADEMICO: TOTAL JE DEPTO. ACADEMICO: TOTAL JE
HUMANISTICA 17% INFORMATICA BASICA 101
TALLER DE EMPRENDEDORES 8 INFORMATICA AVANZADA 20
SEMINARIOS Y EXAMENES MERCADOTECNIA 40
PROFESIONALES 106 TALLER OE REDACCION £ 62
INFORMES ADMINISTRATIVOS
285 16.58 223 12.79
TOTAL 1743 frovaL 100%




NOMBRAMIENTOS ELABORADOS

SEMESTRE 96-1
ASISTENTE 1 * ASISTENTE 4 %
DEPYO. ACADEMICO: TOTAL P JE DEPTO. ACADEMICO: TOTAL NOMBRAM. PORCENTAJE
ADMINISTRACION AVANZADA 77 AUDITORIA 57
CONTASILIDAD BASICA 29 ECONOMIA 164
CONTABILIDAD AVANZADA 88 FISCAL 84
FINANZAS 13s
315.00 18.75
328 19.62
ASISTENTE 2 % ASISTENTE S *
DEPT0. ACADEMICO: TOTAL DEPTO. ACADEMICO: TOTAL NOMBRAM. PORCENTAJE
ADMINISTRACION BASICA 20 MATEMATICAS 137
COSTOS Y PRESUPUESTOS 7 OPERACIONES. ADQUISICIONES
INTESEMESTRAL 1 Y ABASTECIMIENTOS a1
DERECHO 105
SEMINARIO DE ACTUALIZACION 3s 178.00 10.60
302 17.98
ASISTENTE 3 * ASISTENTE 6 *
DEPTO. ACADEMICO: TOTAL DEPTO. ACADEM!ICO: TOTAL NOMBRAM. PORCENTAJE
HUMANISTICA 118 INFORMATICA BASICA e
TALLER DE EMPRENDEDORES 16 INFORMATICA AVANZADA 18
SEMINARIOS Y EXAMENES MERCADOTECNIA 31
PROFESIONALES 237 TALLER DE REDACCION E 22
INFORMES ADMINISTRATIVOS
367.00 21.85 190 11.31
TOTAL 1680 | [rovaL 100%




FIGURA V.8

NOMBRAMIENTOS ELABORADOS

SEMESTRE 96-2
ASISTENTE 1 ASISTENTE 4
DEPTD. ACADEMICO: ToTAL € DEPTO. ACADEMICO: TotaL ~¢
ADMINISTRACION AVANZADA 81 AUDITORIA 98
CONTABILIDAD BASICA 91 ECONOMIA 81
CONTABILIDAD AVANZADA Va7 . FISCAL 8
FINANZAS 100
263 16.33
298 2277
ASISTENTE 2 ASISTENTE §
DEPTQ. ACADEMICO: voTaL # € OEPTO. ACADEMICO: voraL e ase
ADMINISTRACION BASICA 54 MATEMATICAS 143
COSTOS Y PRESUPUESTOS 72 OPERACIONES, ADQUISICIONES
INTESEMESTRAL s7 ¥ ABASTECIMIENTOS 32
DERECHO 12
{SEMINARIO DE ACTUALIZACION 12 177 10.98
247 15.33
ASISTENTE 3 ASISTENTE 6
OEPTO. ACADEMICQ: TOTAL h JE DEPTO. ACADEMICO: TOTAL I3
HUMANISTICA 124 INFORMATICA BASICA 24
TALLER DE EMPRENDEDORES 6 INFORMATICA AVANZADA 20
|SEMINARIDS Y EXAMENES MERCADOTECNIA 3
PROFESIONALES 218 TALLER DE REDACCION E 23
INFORMES ADMINISTRATIVOS
249.00 21.66 176 10.82

TOTAL 1611 | frovac 100%
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B. Reglas y Politicas del Departamento de Nombramientos Académicos.

Es necesaric que los procedimientos administrativos del departamento se
deban apoyar en reglas y politicas que se encuentren bién definidas, por lo que se
deberdn establecer de manera clara y preclsa, y con ello realizar de manera mas
eficiente las labores que ahi se desarrollan,

A continuacidon se proponen una serie de reglas y politicas para el buen
funcionamiento del departamento:

FOnAs

|, Las "plantillas de profesores" deben ser entregadas 30 dias habiles antes de la fecha
de Inicio del semestre a laborar, por parte de los jefes de los dnferenles departamentos
académicos de la Facultad.

l. Los asistentes del departamento de nombramientos académicos deberan contar con
los siguientes documentos en la siguiente fecha:

* Nombramientos académicos: 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del semestre,
* Oficlos de Consejo Técnico: 8 dias habiles antes de Ia fecha de Iniclo del semestre,
* Relaciones de Consejo Técnico: 8 dias habiles antes de la fecha de inicio del

semestre.

il Los jefes de los diferentes departamentos académicos no podran realizar ningin
cambio de profesor una vez transcurridos 20 dias de iniciado e} semestre.

WV, La actualizacién de la némina realizada por el asistente-bajas se efectuara durante
el 1er. mes de haberse iniciado el semestre,

V. Los profesores de nuevo ingreso y de reingreso, asi como otros profesores que se
encuentran laborando en ofra dependencia de la UN.AM. y deciden hacerlo de
manera particular en esta Facultad, tendran 20 dias hdabiles antes de iniciar el
semestre para poder entregar su documentacion necesaria, al jefe del departamento
de reclutamiento, seleccion y formacién docente.
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B

M OIAS

1. El jefe del departamento de nombramientos académicos fijara semestre a semestre
el periodo en el cual los jefes de los diferentes departamentos académicos tendran
para hacer entrega de las “plantillas de profesores".

Il . El jefe del departamento de nombramientos académicos, solicita 20 dias habiles
antes de la fecha de inicio del semestre:el nimero de sesion de Consejo Técnico, a la
Secretaria General de la Facultad.

lIl. El jefe del departamento de nombramientos académicos solicita 35 dias habiles
antes de la fecha de Inicio del semestre un Disco para computadora que contenga la
informacion referente al semestre que va a iniciar en cuanto a los grupos y horarios
disponibles al jefe del departamento de planeacién y control docente.

IV. Los nombramientos académicos se tramitaran a mas tardar durante el primer mes
de haber iniciado el semestre.

V. La recepcién de "plantillas de profesores" esta asignada a una sola persona del
departamento, pero también en caso de encontrarse esta persona , la actividad la
puede realizar cualquler otra persona del mismo departamento.

Con la finalidad de proporcionar una vislén mas detallada sobre el proceso
propuesto para la elaboracion tramite y control de nombramientos de alta para
profesores de asignatura, se muestra en forma analitica la secuencia de actividades
para elaborar "relaciones de Consejo Técnico", "oficios de Consejo Técnico" y la
"plantilia de control",

El proceso para elaborar los nombramientos no sufrio ninguna alteracién debido
a que este no tiene ningln problema en su realizacién.
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C. Proceso propuesto para la elaboracion, tramite y control de
nombramientos de alta para profesores de asignatura
{Ver Figura V.9)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESO 1.0
1. El jefe del departamento de planeacion y control docente envia
la “relacion de horarios", alos jefes de los diferentes departamentos
académicos.

Documentos 1.0
- Relacién de horarios

Datos 1.0

- Horarios disponibles
- Asignatura

- Salén

Tiempo 1.0
-Undia

PROCESO 2.0
2.Los jefes de los diferentes departamentos académicos reciben la
“relacion de horarios' del jefe del departamento de planeacion y
control docente,
3. Asignan profesores a las horarios disponibies para las asignaturas a
su cargo.
4, Elabora, 1a "plantila de profesores"(Ver Figura V.13) en ariginal y copia de
acuerdo a un formato establecldo previamente.
5 Envia, e departamento de nombramientos académicos, la "plantiila
de profesores" en original y copia, a fraves de un mensajero,

Documentas 2.0
- Relaclén de horarios
- Plantilia de profesores

Datos 2.0

- Profesores disponibles

- Horarios disporibles (dia y hora)
- Asignatura

- Salén

Tiempo 2.0

- 21 dias
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PROCESO 3.0
6. El asistente-bajas recibe un Disco (PLANTA 97-1) con los grupos
disponibles, su respectivo saldn, dias y horario, del jefe del departamento
de planeacién y control docente.
7.Asigna a cada grupo de la PLANTA 97-1, un nimero consecutivo
de contrato.
8. Ordena la PLANTA 97-1, por departamento académico, asignatura y grupo.
9. Entrega, a cada uno de los 5 asistentes, las asignaturas, contratos,
grupos, salon, dias y horarios correspondientes en un Disco (GRUPQ 97-1).

Documentos 3.0
- Disco (PLANTA 97-1)
- Disco (GRUPOS 97-1)

Datos 3.0

- Departamentos académicos

- Asignaturas

- Grupos

- Salon. dias y horas

- Num. consecutivo de contrato

Tlempo 3.0
-4 dias

PROCESO 4.0
10. E! asistente reclbe las asignaturas, contratos, grupos, salones, dias y
horarios correspondientes, en un Disco (GRUPO 97-1), del asistente-bajas.
11. Prepara los formatos: "plantilia de control" 1* y 2* hoja (ver Figuras V.14 y
V.15) y el "alfabético general 97-1"(ver Figura V.18)
12. Copia la informaclén del disco (GRUPO 97-1) en su PC, al formato
"alfabético general 97-1",

Documentos 4.0

- Plantilla de control (12 y 2* hoja)
- Alfabético general 97-1

- Disco para PC (GRUPOS 97-1)

Datos 4.0

- Asignaturas

- Contratos

- Grupos

- Salén, dias y hora

Tiempo 4.0
-4 dias
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PROCESO 5.0
13.La secretarla del departamentc de nombramientos académicos
recibe la'plantila de profesores" en original y copia, del mensajero

del departamento académico correspondiente.
o.da no encontrarse la sacrataria dal Departamento de Nombramientos_Académicos, la

“Plantilla da Profasoras” la podrd reciblr cusiquir otro Aslstante del misme Departamanto,

14. Anota nombre, fecha y firma de recibido en la copia de |a "plantilla de
profesores",

15. Entrega, la copia de la “plantilla de profesores" al mensajero del
departamento académico correspondiente.

16. Obtiene una copia fotostética del original de |a "plantilla de profesores".
17. Entrega, el original de la "plantilla de profesores” al encargado de
elaborar Jos nombramientos de ese departamento académico (Asistente).
18. Entrega, la copla fotostatica de |a "plantilla de profesores", al asistente-
bajas,

Documentos 5.0
- Original y copia fotostatica de la plantilla de profesores,

Datos 5.0
- Nombre, fecha y firma de recibido, en la plantiila de profesores

Tiempo 5.0
-Un dia

PROCES0 6.0
19. El jefe del departamento de nombramientos académicos entrega el
periodo que comprendera ' el semestre a iniciar, numero de sesién de
Consejo Técnico, la fecha de elaboracién de "oficios de Consejo Técnico"
(Ver Figura V.17), a cada uno de los 5 asistentes.

Documentos 6.0
- Ninguno

Datos 6.0

- Periodo del semestre a iniclar

- Num. de sesioén de Consejo Técnico

- Fecha de elaboracion de los oficios de Consejo Técnico

Tiempo 6.0
- 5 dias
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PROCESQ 7.0
20. E! asistente-bajas recibe la copia fotostatica de la "plantilla de profesores",
de la secretaria del departamento de nombramientos académicos.
21. Captura, los nombres de los profesores asignados a cada departamento
académico.
22, Archiva, la copia fotostatica en una carpeta destidana a elio.

Documentos 7.0
- Copia fotostatica de la plantilla de profesores

Datos 7.0

- Nombre del profesor

- Grupo asignado al profesor

- Salén, dias y horario de la asignatura

Tiempo 7.0
-6 dias

PROCESO 8.0
23. E| aslistente recibe el original de la "plantilla de profesores", de la
secretaria del departamento de nombramientos académicos.
24, Captura, en el "alfabético general 97-1", los siguientes datos. Nombre
completo de! profesor y RFC sin homoclave, grupos, salones, dias y horario.
25. Imprime el "alfabético general 97-1",
26. Extrae alfabéticamente, del archivo de tarjetas, la “tarjeta de control"
(Ver Figura V.18) correspondiente a cada profesor.
27. Anota, en cada "tarjerta de control" los datos correspondiente a cada
profesor. departamento académico al que pertenece, la asignatura a
impartir, el grupo, el periodo, el contrato, el semestre y las horas por
aslgnatura, con base en el "alfabetico general 97-1",

Al finalizar los cinco asistentes, se dividen el nimero total de Tarjetas de Control
(Aifabéticamente).

28, Determinan, la clave y la categoria, al nimero de "tarjetas de control"
asignadas.

Al finalizar la asignacion de Claves por los 8 Asistentes:

29. Anota, la clave y la categoria asignada a los grupos de cada
profesor, en el "alfabético general 97-1",

30. Captura, cada clave y categoria asignadas del "alfabético general 97-1",
en su PC,

31, Ordena, toda la informacion de su computadora (archivo: "alfabético
general 97-1"), por asignatura, grupo y contrato.
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32. Copia del archivo "alfabético general 97-1" (ya ordenado por asignatura,
grupo y contrato) la clave, categoria, contrato, grupo, salon, dias y hora, al
formato de "plantilla de control’ (1* hoja) en su PC.
33. Imprime, la "plantilla de control", en sus 2 primeras hojas.
34, Elabora, los "nombramientos” (Ver FiguraV.19) de cada departamento
académico a su cargo, con base en la“"plantilla de control"(1* hoja).
35. Anota, la fecha de elaboracion de cada "nombramiento”, en la "plantilla
de control" (2* hoja).
36, Copia, de la 1* hoja, en la 3* hoja-"relacion de Consejo Técnica" (Ver
Figura V.20), de la misma "Plantiila de Contral", los siguientes datos:

§ NUmero de contrato

§ Nombre completo del profesor

§ RFC del profesor sin homoclave

§ Asistencia anterior y actual

§ Evaluacidn anterior y actual

§ Categoria del profesor

§ Clave de contratacion

§ Grupo asignado

§ Salon(es) asignado(s)

§ Dias

§ Horario.

37. Elabora, los "oficios de Consejo Técnico" con base en la "relacion de
Consejo Técnica",

38. Anota, en la "plantiila de control" (12 hoja) el numero con que fue
elaborado cada "oficio de Consejo Técnico” en el procesador de palabras.
39, Imprime, los "oficios de Consejo Técnico",

40, Imprime, las "relaciones de Consejo Técnica".

41.Revisa, que los datos de cada una de los "oficios de Consejo
Técnico" esten correctos de acuerdo con su respectiva "relacién de Consejo
Técnico", si no es asl tandra que repetir desde el paso 37.

42. Obtiene, dos copias folostdticas de cada una de las "relaciones de
Consejo Técnico",

43. Firma, al calce de cada “relacion de Consejo Técnico", donde dice:
Elaboro: (en el original y las dos copias fotostaticas),

44, Entrega, el original y las dos copias fotostaticas de cada "relacion de
Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnica” -
comespondientes, al jefe del departamento de nombramientos académicos.

Documentos 8.0
- Plantilla de profesores
- Alfabético general
- Tarjeta de control
- Plantilla de control 12 y 2* hoja
- Nombramiento
- Oficios de Cansejo Técnico
- Relacion de Consejo Técnico
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Datos 8.0

- Nombre completo del profesor

- Grupo, contrato y asignatura a imapartir

- Semestre y periodo a iniciar

- salén, dias y horarios

- Clave y categorfa de cada profesor

- Sesion de Consejo Técnico

- Fecha de elaboracion de los oficlos de Consejo Técnico

- Num. consecutivo para cada relacion de Consejo Téchico

Tiempo 8.0
- 13 dias

PROCESO 9.0
45. El jefe del departamento de nombramientos académicos recibe en
original y dos copias fotostaticas cada "relacion de Consejo Técnico" y sus
respectivos "oficios de Consejo Técnico", del asistente.
46. Firma de Visto Bueno, en el original y las dos copias fotostaticas de cada
“relacién de Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnico".
47. Entrega, el original y dos coplas fotostaticas de cada ‘"relacion de
Consejo Técnica" y los "oficios de Consejo Técnico" correspondientes, al
asistente.

Documentos 9.0
- Relacion de Consejo Técnico
- Oficlos de Consejo Técnico

Datos 9.0
- Firma de Visto Bueno en la relacién de Consejo Técnico
- Firma en los oficios de Consejo Técnico

Tiempo 9.0
-1dia

PROCESO 10.0
48. El asistente recibe en original y dos coplas fotostaticas de cada
“"relacién de Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnico"
correspondientes, del jefe del departamento de nombramientos
académicos.
49. Entrega, en original y dos copias fotostaticas de cada ‘"relacién de
Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnico" correspondientes, a
la secretaria de la Secretaria de Personal Docente.
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Documentos 10.0
- Relacion de consejo técnico
- Oficios de consejo técnico

Datos 10.0
- Ninguno

Tiempo 10.0
-1dla

PROCESO 11.0
50. La secretaria asignada de la secretaria de personal docente recibe en
original y dos copias fotostaticas de cada "relacion de Consejo Técnico"
y los "oficios de Consejo Técnico", del asistente.
51. Anota su nombre, fecha y firma de recibido en la 1* copia fotostatica
de cada "relacién de Consejo Técnico”,
52, Entrega, la 1* copia fotostdtica de cada ‘“relacion de Consejo
Técnico", al asistente.

Documentos 11.0
- Relacién de Consejo Técnico
- Oficios de Consejo Técnico

Datos 11.0
- Firma de recibido en la copia num.1 de la relacién de Consejo Técnico

Tiempo 11.0
-1dia

PROCESO 12.0
53, El asistente recibe la 1* copia fotostdtica de cada "relacién de

Consejo Técnico", de la secretaria asignada a la Secretaria de Personal
Docente.
54. Anota, en la "plantilla de control" (2* hoja) la fecha en la que fueron
entregados los "oficios de Consejo Técnlco"a la secretaria asignada
ala Secretaria de Personal Docente.
65. Archiva, la 1* copla fotostatica de cada "relacion de Consejo Técnico”,
en un folder destinado para ello,
56. Entrega, los "nombramientos " correspondientes a cada profesor.

Documentos 12.0
- Relacién de Consejo Técnico
- Plantilla de control (2* hoja)

Datos 12.0
- Fecha de recepcion de las relaciones de Consejo Técnico
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Tiempo 12.0
-1dia

PROCESO 13.0
67. El profesor recibe el (los) "nombramiento(s)", del asistente. ;
58. Firma el (los) "nombramiento(s)". i
59. Entrega, el (los) "nombramiento(s)", al asistente. i

Documentos 13.0
- Nombramiento

Datos 13.0
- Fecha de aceptacion del profesor

Tiempo 13.0
- 12 dias

PROCESO 14,0
60. El Asistente recibe el (los) "nombramiento(s)" firmados por parte
de cada profesor.
61. Anota, en la ‘plantila de control, (2*hoja). la fecha en
que el (los) "nombramiento(s)" fueron firmados por cada profesor.

En cuanto tiene varios "nombramientos” firmados:

62. Elabora, la "reiaclén de nombramientos para firma del director'(Ver
Figura V.21), en original y copia, conbase en los "nombramientos" que
ya estan firmados por los profesores.

63, Entrega, los “nombramientos" fimados por los profesores, al
jefe del departamento de nombramientos académicos.

Documentos 14.0
- Nombramientos

Datos 14.0
- Fecha de aceptaclién del profesor

Tiempo 14.0
- 11 dias
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PROCESO 15.0
64. El jefe del departamento de nombramientos académicos recibe los
"nombramientos" para su firma,
65. Firma cada uno de los "nombramientos”.
66. Entrega, los "nombramientos", al Asistente.

Documentos 15.0
- Nombramiento

Datos 15.0
-Firma de los nombramientos del jefe del departamento de
nombramientos académicos,

Tiempo 15.0
- 11 dias

PROCESO 16.0

67.El asistente recibe los "nombramientos" de parte del jefe del
departamento de nombramlentos académicos.

68. Anexa, a los "nombramientos" su “relacion de nombramientos para
firma del director" en original y copia.

69. Entrega, la 'relacion de nombramientos para firma del director” en
original y copia y los "nombramientos" correspondientes, a la secretaria
asignada a la secretaria de personal docente.

Documentos 16.0
- Nombramientos
- Relacién de nombramientos para firma del director, en original y copia

Datos 16.0
- Ninguno

Tiempo 16.0
- 11 dias

PROCESO 17.0
70. La secretaria asignada a la secretaria de personal docente recibe
la "relacion de nombramientos para firma del director" en original y
copia y los "nombramientos" correspondientes, del asistente,
71. Anota nombre, fecha y firma de recibido en la copla de
la "relacion de nombramientos para firma del director".
72. Entrega, la copla de la "relacién de nombramientos para firma del
director”, al asistente.
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Documentos 17.0
- Nombramientos
- Relacion de nombramientos para firma del director, en original y copia

Datos 17.0
- Firma de recibido de la relaclén de nombramientos para firma del director

Tiempo 17.0
- 11 dias

PROCESO 18.0
73. Recibe, el asistente, la copia de la "relacion de nombramientos
para firma del director", de |a secretaria de personal docente.
74. Archiva, la copia de la "relacion de nombramientos para firma del
director”, en una carpeta destinada para ello.

Documentos 18.0
- Copia de |a relacion de nombramlentos para firma del director

Datos 18.0
- Firmay fecha de recibido por parte de la Secretarla de Personal Docente

Tiempo 18.0
- 11 dlas

PROCESO 19.0
75.La secretana asignada a la secretariade personal docente recibe
las "relaclones de Consejo Técnico" y los "oficios de Consejo Técnico"
correspondientes; asi como !a "relacidn de nombramientos para firma
de! director" y sus respectivos "nombramientos", al asistente.

Documentos 19.0

- Relacién de Consejo Técnico

- Oficios de Consejo Técnico

- Relacién de nombramientos para firma del director
- Nombramientos

Datos 19.0
- Ninguno

- Tiempo 19.0
- 8 dias
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PROCESO 20.0
76. El asistente recibe las "relaciones de Consejo Técnico" y los "oficios
de Consejo Técnico" correspondientes; asi como la "relacion de
nombramientos para firma del director” y sus respectivos "nombramientos”
de |a secretaria asignada a la secretaria de personal docente.
77. Anota, en la "plantilla de control'(2® hoja), la fecha en que fueron
devueltos los "oficios de Consejo Técnico" por parte del Secretario General
de la Facultad.
78. Anota, en la "plantilla de control" (2° hoja), la fechaenque fueron
devueltos los "nombramientos” por parte del Director de la Facultad.
79.Une, el "nombramiento” a su "oficio de Consejo Técnico"
correspondiente de  cada profesor.
80. Entrega, el "nombramiento" y su "oficlo de Consejo Técnico"
correspondiente , a la Direccion General de Personal (D.G.P.).
81. Recibe, un “acuse de recibo” (Ver Figura V.22) correspondiente al
nimero de "nombramientos” entregados, en la D.G.P.

Documentos 20.0

- Relacion de Consejo Técnico

- Oficios de Consejo Técnico

- Relacién de nombramientos para firma del director

- Nombramientos

- Acuse de recibo de [a Direccion General de Personal

Datos 20.0
- Fecha de entrega de los nombramientos

Tiempo 20.0
- 10 dlas

Al dia siguiente;

PROCESO 21,0
82. El asistente entrega, el "acuse de recibo”, enla D.G.P.
83. Recibe, un numero de minutas 8 correspondientes a cada
"nombramiento” entregado con anterioridadad, segun cada "acuse de recibo".
84. Anota, en la "plantilia de control'(2® hoja) la fechay el folio asignado
a cada minuta 8 por parte de la D.G.P.
85, Archiva, cada minuta 8 en una carpeta destinada a ello.

Documentos 21.0

- Minuta 8

- Acuse de recibo de la Diraccién General de Personal
- Tarjeta de control

- Plantilla de control (2* hoja)
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Datos 21.0
- Fechayy folio de ingreso de los nombramientos

Tiempo 21.0
-9dias

Aproximadamente de 2 a 3 semanas:

PROCESO 22.0
86. El asistente racige las minutas 6 de la D.G.P.
87. Anota, en la "plantila de control" (2° hoja) la quincena de
pago, si el "nombramiento” afecto ala némina de la Facultad.
88. Archiva, cada Minuta 6, en una carpeta destinada a ello.

Documentos 22.0

-Minuta 6

- Qna. de pago del nombramiento
- Tarjeta de control

- Plantilla de control

Datos 22.0
- Quincena de pago del nombramiento

Tiempo 22.0
- A partir de este momento hasta el término del semestre.
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* FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION FORMATO PROPUESTO DE LA PLANTILLA DE PROFESORES
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
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FORMATO PROPUESTO DE LA PLANTILLA DE CONTROL
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FORMATO PROPUESTO DE LA PLANTILLA DE CONTROL
(2a. HOJA)

FIGURA V.15
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FIGURA V.16
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FORMATO DEL OFICIO DE CONSEJO TECNICO
FIGURA V.17

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

CONSEJO TECNICO

DOCTOR

JAIME MARTUSCELLI QUINTANA
SECRETARIO GENERAL
PRESENTE

Me permito comunicar a usted que la Comision de asuntos Académico-
Administrativos del H. Consejo Técnico de esta Facultad en su sesion nitmero 001,
autoriz0 que cl(la) profesor(a):

Imparta la catedra de:

() HORAS-SEMANA-MES

Con el caracter de PROFESOR ORDINARIO DE ASIGNATURA INTERINO
NIVEL "A“, por el periodo del 0f DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1996.

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cd. Universitaria, D.F. a 07 de Agosto de 1996,
POR LA COMISION

(Nombre del Secretario General)
SECRETARIO GENERAL
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FORMATO DE LA TARJETA DE CONTROL

FIGURA V.18
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FORMATO DE LA TARJETA DE CONTROL

FiGURA V.18
DEPARTAMENTG RSGNATURA TERCD0 AN, CIAVE | HORAS | YOTAL | FECHA | OWA | CDGO | OBSEVACONES
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DEPARTAMENTO ACADEMICO: 00170017 971
JEFE DEL DEPARTAMENTO:
ASIGNATURA:

PERIODO:

FORMATO PROPUESTO DE LA RELACION DE CONSEJD TECNICO

FIGURA V.20

ELABORO: VISTO BUENO: AUTORIZO:



FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION FIGURA V.21
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE ¥ TITULACION
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

FOAMATO DE LA RELACION OE NOMBRAMIENTOS PARA FIRMA DEL DIRECTOR

NO.  ALTA PROFESOR ASIGNATURA

FECHA Y FIRMA

RECIBIO PERSONAL DOCENTE

RECIBIO DIRECCION

OEVOLVIO OIRECCION A PERSONAL DOCENTE

DEVOLVIO PERSONAL DOCENTE A NOMBRAMIENTOS

c.c.p. DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS



FORMATO DEL ACUSE DE RECIBO
DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

FIGURA V.22

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Subdireccion de Administracion de Personal

Area de Movimientos en Ventanilla

ACUSE DE RECIBO No. 0001

FECHA

Dependencia
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i. Proceso propuesto para la elaboracién de relaclones de Consejo
Técnico
(Ver Figura V.10)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESO 1.0
1. El asistente entrega una "relacion" indicando el nimero de hojas que
empleara para elaborar las "relaciones de Consejo Técnico" al jefe del
departamento de nombramientos académicos.

PROCESO 2.0
2. E! jefe del departamento de nombramientos académicos recibe ta
relacién que indica el nimero de hojas a emplear para elaborar las
“relaciones de Consejo Técnico".
3. Asigna, a cada relacién una serie de nimeros consecutivos
correspondientes a cada "relacion de Consejo Técnico"y el nimero de
sesion de Consejo Técnico.
4. Entrega, al asistente, una serie de numeros consecutivos
correspondientes a cada "relacion de Consejo Técnico" y el nimero de
sesion de Consejo Técnico.

PROCESO 3.0
5. El asistente recibe la "relacién" con los nimeros consecutivos
correspondientes a cada "relacion de Consejo Técnico" y el nimero de
sesion de Consejo Técnico.

6. Captura, en la "plantilla de control" (3* hoja), los siguientes datos:
@ Num. de contrato
@ Nombre completo del profesor
@ Asistencia anterior y actual
@ Evaluacion anterior y actual
@ Categoria del profesor
@ Clave de contratacion
@ Grupo asignado
@ Salén, dias y horario disponible
@ Jefe del departamento
@ Asignatura
@ Periodo
@ Num. consecutivo / Sesién num. / semestre.
@ Persona que Elaboro
@ Persona que da el Visto Bueno
@ Persona que Autorizo
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7. Imprime, la "relacion de Consejo Técnico"

8. Revisa cada "relacion de Consejo Técnico" con sus "oficios de Consejo
Técnico",

9. Si se encuentra mal elaborada la "relacion de Consejo Técnico", repite la
operacion desde el paso 6.

10. S se encuentra bién elaborada la firma en el aparlado que dice: "Elaboro”.
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PROCESO PROPUESTO PARA LA ELABORACION DE
RELACIONES DE CONSEJO TECMICO
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il. Proceso propuesto para la elaboracién de oficios de Consejo Técnico
(Ver Figura v.11)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESQ 1.0
1. El asistente solicita el numero de sesién de Consejo Técnico, fecha de
elaboracion para los "oficios de Consejo Técnico" y el periédo del semestre
a iniclar, al jefe del departamento de nombramientos académicos,

PROCESO 2.0 ,
2. El jefe del departamento de nombramientos académicos, indica el
numero de sesion de Consejo Técnico, fecha de elaboracion para los
"oficlos de Consejo Técnico" y el periddo a cubrir del semastre, al asistente.

PROCESO 3.0
3. El asistente recibe el nimero de sesion de Consejo Técnico, la fecha de
elaboracion de los "oficios de Consejo Técnico" y el perfodo del semestre
por parte del Jefe del departamento de nombramientos académicos.

4. En su PC, el asistente, captura en cada formato de los "oficlos de Consejo
Técnico", nimero de seslidn, (a facha de elaboracion y el periodo a cubrir del
semestre.

5, En base a la "plantilla de control* de cada departamento académico
captura; el nombre del profesor, la asignatura a impartir, 8! nimero de horas
a cubrir, la categoria del profesor y el niimero de contrato en cada "oficio de
Consejo Técnico",

6. Imprime los "oficlos de Consejo Técnico"

7. Separa los "oficios de Consejo Técnico” por departaemnto académico.

8. Revisa los datos de cada "oficio de Consejo Técnico", con base en
la “relacién de Consejo Técnico",

9. Si los datos estan incorrectos repite desde el paso 4 de este proceso.

10. Si estan corraclos los "oficios de Consejo Técnico" los une a su respectiva
"relacién de Consejo Técnico".
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iii.Proceso propuesto para la elaboracién de la Plantilla de Control
(Ver Figura V.12)

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ACADEMICOS

PROCESO 1.0

1. El asistente captura en su formato de la "plantilla de control (12 hoja), los
siguientes encabezados:

8 Numero consecutivo (1 al 30)

. B Fecha de recepcion de la plantilia de profesores

B Horas totales

 Numera de contrato

A Nombre completo del profesor

R RFC del profesor sin homoclave

B Asistencia anterior y actual

R Evaluacion anterior y actual

@ Categoria del profesor

8 Clave de contratacion

B Grupo asignado

8 Salon(es) asignada(s)

R Dias

8 Horario
2. Copia el asistente de! Disco (Grupos 97-1), el sal6n, los dias y el horario
correspondiente a cada grupo de los diferentes departamentos académicos,

3. Copia del "alfabético general 97-1", los siguientes datos, en se PC:
8 Nombre de profesor
B RFC del profesor sin homoclave
R Numero de contrato asignado
8 Grupo asignado
# Clave de contratacién
R Horas de ia asignatura
3 Categoria del grupo

4, Captura, en su formato de |a "plantilla de control" (2* hoja) los siguientes
encabezados:

R Nuimero consecutivo (1 al 30)

8 Numero de contrato

8 Fecha de elaboracién de los nombramientos

8 Fecha de firma del director del nombramiento

8 Fecha de la firma del profesor del nombramiento

R Fecha de elaboracion de los oficlos de Consejo Técnico
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i Fecha de devolucidn de los "oficios de Consejo Técnico" por parte del
Secretario General de |a Facultad.

i Fecha de envio a la Direccion General de Personal de los
Nombramientos

i Fechay folio de ingreso a la Direccidn General de Personal

f Quincena de pago del nombramiento

13 Fecha de rechazo del Nombramiento

13 Motivo del rechazo

 Baja del profesor de ese grupo

B Observaciones
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6. ANALISIS DE COSTO-BENEFICIO

En esta etapa se determinan cuales son los costos en que se incurrird y cudles
son los beneficios que se produciran con la implantacién de la reingenieria a los
procesos del departamento.

Los costos que se lienen que realizar se pueden dividir en dos: cuantificables e
intangibles.

Cuantificables.- Se refiere a los desembolsos que tienen que efectuarse para poder
adquinir el sistema de computo (Red) por parte de la Facultad, capacitar al personal
que labora dentro del departamento, etc..
Intangibles.- Es el tiempo, que se necesila para poder instalar la red de cémputo,
también para capacitar al personal que labora en el departamento de nombramientos
académicos, etc. para asl poder realizar ias actividades a través de este sistema.

Los costos a considerar para la aplicacién de este Sistema, son:

® Adquisicion por parte de la Facultad de una red de computo, para el
departamento de nombramientos académicos.

® Capacitacion del personal del departamento de nombramientos académicos
para el uso adecuado del nuevo sistema.

® Tiempo necesario para poder instalar el equipo de cémputo.

® Mantenimiento del slstema para que se encuentre siempre en optimas
condiciones.

Por otra parte los beneficios que se lograrfan, son:

B Agilizaclén de ias actividades realizadas por cada asistente del departamento.

B Reducclén del tiempo al efectuarse los diversos tramites del departamento,
ante otras dependencias de la UNAM (Direccion General de Personal y Rectoria-
departamento de Finanzas).

R Calidad en el servicio brindado al personal académico de la Facultad, en
cualquiera de sus trdmites (ndmina, credenciales para personal académico,
constancias de servicio, revision de a sueldos, revisién de antiguedad, etc.)

B Hacer cada vez mds fuertes y eficientes las relaciones de trabajo del
departamento de nombramientos académicos, con otras dreas de la Facultad.

103



e

Modelo de Reingenierfa de Procesos

7. PROGRAMACION Y APLICACION DEL MODELO

En esta etapa, es necesario plasmar los elementos indispensables para que el
proyecto de reingenieria, tenga éxito, considerando aspectos materiales, técnicos y
humanos, ya que seran los afectados por el camblo. (ver Figura V.23)

El programa a considerar para aplicar el modelo de reingenieria, se da en
funcién de los siguientes tiempos:

1. Cambios en la planta fisica y sistamas computacionales
* Cableado de lared
* Instalacién de la red

Tiempo: 20 dias hébiles

2. Establecer la nueva estructura organizacional
* Definir las funciones comrespondientes a cada puesto

Tiempo: 15 dias hablles

3. Establecer nuevos flujos de trabajo
* Definir los nuevos procesos

Tiempo: 60 dias habiles
4, Entrenamiento del personal
* Conocimiento de nuevos procesos
* Capacitacion en lo referente al nuevo sistema de computo

Tiempo: 30 dias habiles

5. Establecimiento de reglas y politicas
Tiempo: 15 dias habiles

6. Comprobacién del nuevo proceso

Tiempo: 90 dias habiles

TIEMPO TOTAL A EMPLEARSE PARA LA APLICACION DEL MODELO: 120 DIAS
HABILES
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1. CAMBIOS EN LA PLANTA FISICA Y
SISTEMAS COMPUTACIONALES

2. ESTABLECER LA NUEVA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3. ESTABLECER EL NUEVO
FLUJO OF TRABAJO

<. ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL
5. ESTABLECIMIENTD OE REGLAS Y POLITICAS
6. COMPROBACION DEL NUEVO PROCESO

TIEMPO DE LA PROGRAMACION Y APLICACION DEL MODELO

FIGURA V.23

DIAS
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CONCLUSIONES

Al finalizar la presente investigacion, se llego a las siguientes conclusiones:

1. Dentro de fa secretaria de personal docente, el departamento de
nombramientos académicos tiene gran importancia, debido a que es el
encargado de llevar a cabo el proceso de contratacion formal del personal
docente que requiere |a Facultad de Contaduria y Administracién, por lo
que es necesario que se mejoren en forma continua los procedimientos
que desarrrolla,

2. Actuaimente el departamento presenta algunos problemas como retrasos

y cuellos de botella en su procedimiento principal, por lo que se considerdé
necesario describir los procesos basicos dei mismo e identificar las
posibles causas de los mismos.
Se detecté que ios motivos de estas deficiencias son: inadecuada
definicion de funciones, incorrecta distribucién de las cargas de trabajo,
duplicidad de funciones,- canales de comunicacién deficientes tanto
intemos como extemos, y sobre todo ausencia de planeacién formal.

3. Se considera necesaria la aplicacién del modelo de reingenieria de
procesos, lo cudl se puede lograr debido a que se cuenta con el apoyo de la
secretaria de personal docente y del jefe del departamento de
nombramientos académicos, asi como la colaboracion del centro de
informatica de la Facultad, (CIFCA) para lainstalacién de un sistema de
informacién intemo acorde a las necesidades del departamento.

.

4. Se pudo determinar que los beneficios derivados de la aplicacién del mismo
serian; agllizacion de las actividades realizadas en el departamento,
reduccion dei tiempo necesario para llevar a cabo los tramites ante otras
dependencias y el mas importante; la cafidad en el servicio proporcionado ai
personal académico de la Facultad.
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5. También se llego a la conclusion de que la reingenieria de procesos no es
una moda y debe ser considerada como una técnica que puede ayudar a
cualquier organizacién a reconstruir sus procesos en cualquier nivel, para
asi poder obtener beneficios tales como; [a reduccion de costos, obtener
calidad, y mejorar la eficiencia de la empresa, logrando tener asi una posicién
ventajosa dentro del mercado en que se encuentre.

La hipotesis de la investigacion, no se comprobd debido a que seria necesario aplicar
el modelo para evaluar sus resultados, en relaclon a la mejora de los procedimientos
del departamento, aunque el an4lisis tedrico demuestra que es viable.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que planteamos son las sigulentes:

1.La reconstruccién de los procesos actuales del departamento es
indispensable, por lo que se sugiere |a aplicacion del modelo de reingenieria
de procesos.,

2. Aplicar el modelo de reingenieria de procesos, se lleve a cabo de acuerdo
a la metodologia seflalada, para que el procedimiento se mantenga dentro de
los limites establecidos.

3. Evaluar constantemente la aplicacién del modeio, para adecuario alas
necesidades del departamento y para detectar posibles errores y corregirlos
alabrevedad posible,

4, Actualizar la informacion utilizada para el disefio de este modelo, para
evitar la obsolencia, en los procedimientos que se formularon dentro de la
investigacion.

5. Tomar en cuenta queel modelo esta sujeto a las modificaciones que se

consideren convenientes de acuerdo altamario de la planta docente de la
Facultad y a los avances técnologicos en el campo de lainformatica que se
deseen implementar,
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