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VVI
INTRODUCCION

La administracién es la disciplina que bien empleada contribuye al buen funcionamiento de -
las organizaciones de cualquier tipo, sin embargo aun existe en gran medida el
desconocimiento de los grandes beneficios que las empresas pueden obtencr de la prictica
adecuada dc ésta. Lo anterior trae como consecuencia, cn algunos casos, que sc l¢ brinde
poca importancia a los profesionistas de esta disciplina; es comin que a los que cjercemos
esta profesidn, en algunas organizaciones, se nos asignen actividades como claboracién de *
cartas, captura de informacién, mensajeria, cntre otras, lo cual origina quc sea mal
aprovechada la capacidad de los profesionistas. Es nuestra obligacién, como licenciados en
administracién promover los beneficios que una prictica adecuada dc la administracién
puede dar a las organizaciones, ademis de dar un panorama mas amplio de las funciones
que son propias de nuestra profesion.

En otro ambito, los centros de investigacion en México son importantes debido a que '
ademés de desarrollar avances cientificos y tecnolégicos que contribuyen al progreso de °
nuestro pais, ayudan a la formacidn de profesionistas competitivos en el mercado laboral a
través de la participacién de éstos en la realizacién de los proyectos de investigacién. Toda
organizacién requierc de la tecnologia como insumo en sus procesos productivos, por lo
que la investigacién debe ser considerada importante para el desarrollo tanto de las
organizaciones, como de nuestro pais. La UNAM, nuestra casa de estudios, es Ia institucién
mds importante en México que cuenta con estos centros de investigacion y uno de ellos es
el Centro de Disefio y Manufactura (CDM), que forma parte de la Facultad de Ingenieria. Y -
es precisamente en este centro de investigacion cn donde se nos brinda la oportunidad de
realizar un proyecto, en el cual sean aplicados los conocimientos adquiridos en la carrera de
Licenciado en Administracion.

El CDM esta integrado por varias dreas, una de estas es la Seccién de Administracién yes "

especificamente en esta arca y cn la c¢jecucién de una de sus funciones como lo es la -
administracidn del servicio social en la cual sc enfoca el desarrollo de nuestro proyecto.

Cabe mencionar quc al inicio de nuestro trabajo y referente a la autorizacién del mismo,
nos encontramos con algunos obsticulos por parte de los niveles jerirquicos altos,
principalmente por la aplicacién del diagnéstico, debido a que fue confundido con una
auditoria contable, sin embargo después de una amplia explicacién del objetivo de éste, se
nos dio la autorizacién y el apoyo requerido.

El diagnéstico nos permitié determinar las acciones que resultaban pertinentes para mejorar
el desempeiio de la Administracién de Servicio Social, pues se obtuvo una visién clara de la
funcién, su importancia y participacién cn la mision del centro. Se decidié, entonces,
desarrollar ¢l manual de procedimientos de la funcién, ya que con este instrumento
administrativo podemos formalizar la autoridad y responsabilidad en la cjecucién de las
actividades, asf como los métodos de ejecucion y las politicas adecuadas para el correcto
desempeifio de la funcién. En este punto la colaboracién del personal del Centro de Disefio




y Manufactura ha sido de suma 1mpor(anc|a, a pesar de que exlstia clerto gmdo de ..
escepticismo en el proyecto. - ; L o : .

No obstante, durante las ejcéuciones de prueba de los procedimientos, los responsables de
las dreas involucradas pudieron :percatarse de los- beneficios que un manual de
procedimientos puede brindar. Esto resulté-en el apoyo total del personal, lo cual facilité
nuestra labor, ademds de que pudimos proveerles de una visibn mdis amplia de la
Administracién.

El manual de procedimientos en si mismo no era suficiente para alcanzar los objetivos del
proyecto, ya que es importante que el personal del CDM conozca su constitucién, sus
objetivos, el impacto que tiene sobre sus actividades y, sobre todo y més importante, los
beneficios que les da ¢l manual. Por ello se consideré importante proponer una metodologia
para la implantacion de los procedimientos en el cual el personal se involucrara totalmente,
considerando sus propuestas y sugerencias con el objetivo de obtener la retroalimentacién
que nos permitiera mejorar el desarrollo de la funcién estudiada.

Aunque nuestra participacién culmina en esta ctapa del proyecto, se ha desarrollado, en el
CDM, la necesidad de establecer los estdndares de desempeiio que permitan llevar a cabo
las evaluaciones periédicas pertinentes con el fin de mantener un nivel apropiado en la
ejecucion de la Administracién del Servicio Social.

Es importante hacer hincapié en la gran importancia que tiene el elemento humano en la
realizacién de cualquier proyecto en cualquier organizacién, ya quec su apoyo cs
imprescindible para la marcha adecuada del cambio propuesto, sobre todo cuando se es
participe directo en el desarrollo del mismo y tiene la motivacién de saber que sus
actividades son importantes para lograr los objetivos de la empresa. Es por ello que durante
todo el proyecto, la participacién del personal fue un elemento que nunca dejamos de lado,
sino que se considerd parte fundamental del presente trabajo.

Promover la prictica adecuada de la administracién cn el Centro de Disefio de Manufactura
ha sido uno de los objetivos que desde el inicio del proyecto consideramos de mayor peso,
y ha sido una gran satisfaccién que los altos niveles jerirquicos del Centro consideren
nuestra labor para aplicarla en otras dreas de la institucién. .



OBJETIVOS

OBJETIVOS PERSONALES:

Obtener el grado de licenciado en administraciéon mediante el disefio de un proyecto
para una organizacién, en cste caso el Centro de Disefio y Manufactura dc la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera, referentes a instrumentos
administrativos en un caso prictico, con la finalidad de contribuir a mejoras en la
ejecucion de una funcién especifica.

Adquirir la experiencia como administrador en ¢l desarrollo de este proyecto.

Elaborar un trabajo de importancia que deje huella de nuestra labor en el Centro de
Discfio y Manufactura de la Facultad de Ingenierfa.

Retribuir a nuestra Universidad por la formacién profesional que nos ha brindado.

OBJETIVOS DEL PROYECTO:

OBJETIVOS GENERALES

Mcjorar la Administracién del Servicio Social en el Centro de Disefio y
Manufactura de la Facultad de Ingenieria a través de la aplicacion de un diagnéstico -
administrativo, la elaboracién del manual de procedimientos y la implementacién de
los procedimientos. :

Motivar al personal de la Scccién de Administracién del Centro de Disefio y
Manufactura para que adopten una forma de trabajo aplicando instrumentos
administrativos y convencerlos de los beneficios que se pueden obtener con estos

Fomentar una cuitura administrativa en el CDM ofreciendo un panorama mas
amplio de la administracion.

OBJETIVOS PARTICULARES

1.

Aplicar un diagnéstico administrativo en la Seccidn de Administracién en el
desarrollo de Ia funcidn de la administracién del servicio social para:

Conocer los recursos necesarios para el desarrollo de la funcion.

Identificar los procedimientos que conforman dicha funcién.

Determinar con base en ¢l diagndstico los factores sobre los que se puede actuar.
Medir el grado de eficiencia.
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Elaborar un manual de procedxmlcntos pm'a ln ndmmxstrnclén d xmdsociél s

con el objeto de :

Crear un documento que sirva como guia para la e_jecuclén de ci

Elaborar y establecer controles. ; :
Desarrollar los instrumentos de comunicacién.
Definir la autoridad y responsabilidad en la ejecucion de ]a funclé

Implementar procedimientos con la finalidad de:

Cambiar la forma de trabajo del personal.
Adoptar el manual como guia por parte de los trnbnjadores

Motivar al personal para que ejecute sus actividades de forma metédica.
Convencerlos de los beneficios que brinda el manual de procedimientos.

Ofrecer un mejor servicio a los clientes relacionados con la ejecucién de la funcién.
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CAPITULO 1

INF ORMACION CONTENIDA EN EL MANUAL DE
ORGANIZACION VIGENTE DEL CENTRO DE DISENO Y
MANUFACTURA.

ANTECEDENTES DEL CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA (CDM)"

La presente investigacién involucra al Centro de Disefio y Manufactura (CDM),
pertenccicnte a la Facultad de Ingenieria de la UNAM. El Centro de Diseiio y Manufactura
de la Facultad de Ingenieria de la UNAM fue creado en el afio de 1976 con €l nombre de
Centro de Disciio Mecanico y de Innovacién Tecnolégica, teniendo el doble propésito de
contribuir a la formacién académica de los alumnos y el desarrollo profesional de los
profesores de la Facultad mediante su participacion en proyectos de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico. Ademds, el Centro proporciona importantes servicios de apoyo a
empresas y entidades industriales y de servicios, en las dreas de Disefio y Manufactura.

El Centro, que primero fue concebido para disefiar bienes de capital, con el transcurso del

tiempo ha diversificado sus servicios de acuerdo con los requerimientos de la industria. Asi,
actualmente ofrece Asesorias, Estudios de Factibilidad Técnica, Estudios de Fallas, .
Diagnésticos Industriales, Proyectos de Disefio y Construccion de Prototipos de Equipos e 7
Investigaciones sobre dreas cspecificas de la Ingenieria Mecinica y de Manufactura. El ~
Disefio Mecdnico se considera una actividad prioritaria cn los planes de desarrollo de los
paises industrializados, ya que es un factor de importancia decisiva en la produccion de
bienes y servicios para los mecrcados internacionales. En México, sin embargo, se ha
descuidado tanto la ensciianza como la practica del Disefio Mecdnico, con el resultado de
que dependemos casi por completo de los desarrollos extranjeros en dicho campo. Es por
ello que reviste especial importancia la creacion del Centro, que fue el primero en nuestro
pais con una orientaciéon definida hacia el Disefio Mecinico. El Centro ha llevado a cabo
proyectos de disefio y fabricacion de equipos mecéanicos y electromecdnicos para las
industrias metal - mecanicas, de proccsamiento de alimentos, de materiales de construccién.
También ha desarrollado paquetes de software para digitalizacion y reproduccién de
imdgenes para la Industria Mosaiquera, asi como Protesis para Tratamientos de Fracturasy .
equipos diversos para varios Centros de Investigacion. .

Distinciones Otorgadas al Personal del Centro de Disciio y Manufactura por Diferentes ~v
Organismos:

6 Menciones honorificas obtenidas en licenciatura en la Facultad de Ingenieria, UNAM.
6 Menciones honorificas obtenidas en maestria en la Facultad de Ingemeria de la UNAM.

4 Citedras especlales otorgudns por la UNAM a través de la Facultnd de Ingenieria.

fi a de la Facultad de I ierfa,1998.

! Manual de organizacién vigente del Centro de Disefio y M



7 Becas de estud;os e P

6 Premlos "Gustuvo Baz Prada" por obtenclén del pnmer lugnr de Servxcxo Socml realizado
.enel Ccntro de Dlseno y Manufactura. : :

- PROYECTOS DEL CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA !
Estos son algunos proyectos desarrollados por el Centro de Disefio y Manufactura (CDM):

Maiquina formadora de tapetes de mosaicos venecianos.

Maéquinas codificadoras de cajas de cartén.

Horno secador de gises.

Maiquina cortadora de ladrillos.

Robot para manejo de bobinas de alambre.

Maiquina empapeladora de azulejos de mosaicos venecianos.

Miquina cortadora, transportadora y enfajilladora de billetes.
- Méquina canceladora de timbres postales.

Midquina alimentadora de pastillas,

Maquina ensambladora de tuercas y tornillos,

Mdquina para agujas de sutura. -

MISION DEL CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA '

La misién del CDM es convertirse permanentemente en la referencia académica, industrial - -
y profesional a nivel nacional en el drea de disciio y manufactura. El vehiculo para la
formacién profesional, técnica y personal es la realizacion de proyectos de investigacién
aplicada y desarrollo tecnolégico con vinculacién industrial. ;

El CDM debe formar profesionales con la mayor especialidad técnica y cientifica, capaces

de ser lideres de grupos de trabajo en proyectos de desarrollo tecnolégico e investigacion -
aplicada del drca de disefio y manufactura en entornos profesionales. :

OBJETIVOS DEL CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA:!

1. Contribuir a la formacién académica y al desarrollo profesional de los alumnos,
profesores e investigadores mediante su participacién en proyectos patrocinados de. '
investigacién aplicada y desarrollo. )

£

a de In Facultad de Ingenieriz,1998.

! Manual de organizacién vigente del Centro de Diseiio y M




II. Proporcionar un medio de vinculacién con el sector productivo y de servicios
orientado a la investigacién aplicada y el desarrollo tecnolégico en las dreas de disefio’
y manufactura, mediante el estudio e implementacién de soluciones a problemas

técnicos, tecnolbgicos o metodolégicos, especificos de su actividad productiva, 7

incluyendo el disefio de procesos, equipo y productos.

I1I. Formar profesionales de alta calidad, que puedan ser lideres en grupos de trabajo para
desarrollo de proyectos de alto nivel en el drea de disefio y manufactura.

El CDM esta integrado por la Secciones de Manufactura, Seccién de Cémputo, Seccién de
Electrénica, Seccién de "Disefio. y Seccion de Administracién. La Seccién de
Administracién es el punto de enlace entre las sccciones internas del CDM, las instituciones
externas y sector productivo de nuestro pais. Esta seccién es objeto de estudio debido a que
es parte clave en los servicios que ofrece ¢l CDM.

Las funciones que cjecuta Ia Seccién de Administracion son las siguientes:

a) ‘Administracién de los proyectos que desarrolla el Centro

b) Apoyo en los registros contables.

¢) Administracién de Becas PAPIIT, CONACYT y otras.

d) Instrumcntacién administrativa del CDM.

€) Trato con las diferentes dependencias para elaborar trimites.
f) Administracion de los diferentes programas de servicio social.

Esta ultima funcién es una de las fuentes principales de recursos humanos para el desarrollo
de proyectos y el CDM en coordinacion con las diferentes dependencias con las que tiene
estrecha relacién ha creado programas de servicio social que satisfacen las necesidades de
ambos.

Por otra parte uno de los objetivos de la mision del CDM es la capacitacion de estudiantes
de las dreas relacionadas con el disefio de productos y maquinaria, luego entonces con la
participacién de los prestadores de scrvicio social en el desarrollo de proyectos de gran
envergadura se logra al mismo tiempo la adquisicién de experiencia necesaria para su
desarrollo profesional y en consecuencia se cumple con el objetivo de formar lideres con
los conocimientos suficientes y que tengan una mayor oportunidad en el mercado laboral.

La administracién del servicio social es objeto de analisis, debido a la importancia que
tiene dentro del CDM, puesto que en el desarrollo de esta funcién es necesario aplicar el
conocimicnto administrativo para desarrollar un proyecto cuyo objetivo es el de
incrementar la eficiencia en la prestacion de este servicio.
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ORGANIGRAMA ACTUAL DEL CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA DE
LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNAM'

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

! Manual de organizacién vigente del Centro de Diseflo y Manufactura de la Facultad de Ingenieria, 1998,



AREAS FUNCIONALES DEL CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA

JEFATURA DEL COM'

FUNCIONES:

Administrar recursos materiales, econémicos y humanos necesarios de
acuerdo con la naturaleza de los proyectos.

Negociar los proyectos con los organismos publicos y privados de acuerdo
a la normatividad universitaria.

Formar equipos multidisciplinarios conformados por alumnos e )
investigadores interactuando en la resolucion del proyecto a través de la -
generacion de alternativas.

Actualizar los conocimientos a través de congresos, seminarios, coloquios,
etc.; con el fin de seguir creciendo

SECCION DE ADMINISTRACION '

FUNCIONES:

Administracion de los proyectos que desarrolia el Centro
Apoyo en los registros contables.

Administracion de Becas PAPIIT, CONACYT y otras.
Instrumentacion administrativa del CDM.

Trato con las diferentes dependencias para elaborar tramites.

Administracion de los diferentes programas de servicio social.

! Manual de organizacién vigente del Centro de Disciio y Manufactura de Ia Facultad de Ingenieria, 1998,




SECCION DE DISENO'
FUNCIONES:

e Auxiliar en el diseiio y fabricacién de modelos y/o prototipos, trabajando con
materiales como son: ceramica, madera, tubo, metal, lamina, resinas y
compuestos.

e Proporcionar informacién y asesoria en cuanto a la tendencia en la
normatividad de restricciones (colores, dimensiones, materiales, etc.),
implicadas en el disefio de maquinas o productos.

e Proporcionar informacion y asesoria en cuanto a los factores ergonémicos y
antropométricos necesarios para una optima interaccién entre usuario y
maguina.

e Colaborar en la implantacion de la normatividad de restricciones a los
proyectos que se realicen en el Centro.

e Colaborar en la implantacién de los factores ergonémicos y antropométricos
a los proyectos que se realicen en el Centro.

e Proporcionar servicios de creacidon de logotipos, simbolos y/o signos (para
sefializacién, imagen corporativa, manuales, etc.), asi como en la de
medios impresos (folletos, tarjetas, carteles, volantes, etc.), disefio editorial
(boletines, revistas, informes, libros, gacetas, anuarios, etc.), ilustracion,
material didactico, papeleria en general (hojas, folders, sobres, gafetes,
tarjetén de estacionamiento, etc.), toma de fotografias B y N o color,
rotafolios, etc.

e Apoyar en presentaciones y montado de stands para exposiciones.

! Manual de orga..izacién vigente del Centro de Disefio y Manufy de la Facultad de I ierin,1998.
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SECCION DE COMPUTO'

FUNCIONES:

Brindar asesorfa y capacitaciéon al personal del Centro en el uso y manejo
de paqueteria y equipo de cémputo.

Mantener en 6ptimas condiciones de operacién el equipo de computo del
Centro.

Desarroliar programas o sistemas que faciliten las actividades de la seccién
y del Centro.

Apoyar en el desarrollo de proyectos que asi lo requieran.

SECCION DE MANUFACTURA'

FUNCIONES:

Establecer los vinculos necesarios con la industria manufactura y otras
instituciones vinculadas.

Brindar servicio de apoyo técnico con el fin de verificar que los disefios
puedan elaborarse satisfactoriamente.

Proponer y desarrollar planes de formacion y capacitacion.

Formar personal con las caracteristicas apropiadas a las necesidades de
los disefios que capta la seccion.

SECCION DE ELECTRONICA

FUNCIONES:

Induccién al personal de servicio social de electrénica en diversos temas.

Desarrollar sistemas de control mas comunes para que en un futuro puedan
integrarse al proyecto que lo requiere utilizar en investigacion y capacitacion
en temas de interés y de conveniencia estratégica del centro.

Colaborar en el area eléctrica-electronica en todos los proyectos que se
desarrollen en el CDM tanto en implementacion como en desarrollo e
investigacion.

[ de organizacion vig del Centro de Diseiio y Manufactura de la Facultad de Ingenieria, 1998.




e Establecer contactos con laboratorios, centros de investigacion e institutos
para intercambio de informacion y obtencién de apoyo.

e Brindar apoyo a todos los proyectos que lo requieran.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DEL
CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA

ALCANCE Y OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Debido a que en primera instancia se nos asigné a la Seccion de Administracién, y la
persona responsable de dicha drea nos delegd en gran medida el llevar a cabo la
administracion del servicio social, y con ¢l propésito de contribuir a la mejora de esta
funcion, surgié la inquietud de proponer un proyecto con el propdsito de mejorar el *
desarrollo de la funcién, principalmente a través de la aplicacion de instrumentos
administrativos.

Este proyecto se inicia con la recopilacién de los antecedentes del CDM, aunado a esto y
como resultado de la observacién y entrevistas, como segunda parte se propone la
elaboracién de un diagnéstico que nos permita conocer a detalle los elementos que integran-

la funcién y cumplir con los siguientes objetivos:. "

Conocer los recursos necesarios para ¢l desarrollo de la funcién.

Identificar los procediniientos que conforman dicha funcién.

Determinar con base en el diagndstico los factores sobre los que se puede actuar.
Medir el grado de eficiencia.

El diagnéstico administrativo ¢s uno de los instrumentos de gran importancia y para su
aplicacion nos auxiliamos de la referencia bibliografica ubicada en el capitulo VI, referente
al diagndstico. )



DIAGNOSTICO DE LA FUNCION DE ADMINISTRAéION DEL SERVICIO SOCIAL :

Para cfectos del diagnéstico se ha tomado como referencia el método propuesto por el
profesor Joaquin Rodriguez Valencia, el cual para efectos del proyecto, lo denominaremos
“Meétodo Rodriguez Valencia” y que se presenta en su obra titulada Sinopsis de auditoria
administrativa. cd. Trillas, México 1990, ¢l cual ha sido adaptado a las necesidades del
andlisis. Este método consiste en cuatro etapas:

Ponderacién de funciones

Determinacion de categorias para evaluar
Asignacién de puntos a las categorias para evaluar
Determinacién de grados

PN~

Sin embargo, como se ha mencionado, solo se ha tomado este método como referencia, -
pues se han realizado modificaciones que se ajustan a este caso particular. En este caso "
tenemos lo siguiente: e

ETAPA 1. Ponderacidon de factores y tabla de rangos: en este caso no se ponderardn las
- funciones, pucsto que es una funcién la que se analizara, por cllo se tomarén los factores -
que inciden en la ejecucion de la funcién, ademads se construye una tabla de rangos para !
determinar el grado de desempeiio. '

ETAPA 2. Determinacién de los clementos que integran los factores: que corresponde a la-
determinacién de categorias para evaluar del método Rodrigucz Valencia, en el cual se-::
definen los elementos de cada uno de los elementos determinados en la etapa anterior.

ETAPA 3. Ponderacién de los elementos : que corresponde a la asignacion de puntos a las
categorias para evaluar en el método Rodrigucz Valencia, en el que se otorgan valores a
cada uno de los elementos determinados en la etapa anterior, sin embargo se obticne el
producto de este valor asignado con la ponderacién de funciones. En este caso no se
considera necesario obtener tal producto, ya que es suficiente, inicamente, el valor de cada
clemento

ETAPA 4. Tabulacion de los resultados obtenidos de la investigacion: en este punto, luego
de la investigacidn, se califica cada elemento en cada factor con el fin de obtener un valor
final que compararemos con los valores ideales cstablecidos en la ETAPA 1. En el método
Rodriguez Valencia, en la etapa 4, se determinan los grados de las funcioncs, es decir el
grado de desempeiio de cada funcidn, en este caso no se considera necesario, pues al definir
valores ideales en la ponderacién de factores, se ha determinado también el valor ideal y el
grado de desempeiio en la tabla de rangos.
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ETAPA 1. PONDERACION DE FACTORES Y TABLA DE RANGOS.

Debido a que el objeto de estudio es sélo una funcién de la seccién de administracién se
han considerado los cuatro recursos que se requieren para la operacién de cualquier
departamento, los cuales son los recursos humanos, los recursos financieros, los recursos
materiales y los recursos tecnolégicos, tomando en cuenta su grado de optimizacién. A
cada uno de cstos sc le asigné un valor especifico en puntos, considerando que los cuatro
elementos repercuten de forma distinta en la funcién, y la suma de los cuatro clementos es
1000 puntos. De lo anterior, se gencra la siguiente tabla de valores maximos de desempefio,
la cual servira de referencia para calificar la administracion del servicio social de la Seccién
de Administracién, ver tabla No. 1,

ELEMENTO CALIFICACION
Recursos humanos 150
Recursos financieros 150
Recursos materiales 200
Recursos tecnologicos 500
TOTAL 1000
Tabla No. 1

‘Los valores asignados a cada clemento se deben a lo siguiente:

e en los recursos humanos no se puede tener mayor impacto por parte de la Seccién
de Admnmstmcxén, ya que la funcién la llevn en gmn parte la Jefatura del Centro de

] 'sélo lévn a cabo la recepcién de Ioskrecursos financieros en la Seccién de -
Administracién sin cumplirse en su totalidad con la administracién de los mismos.

. cncl a'sbééto de recursos materiales es posible contribuir cn la buena aplicacién de
- éstos, ya que la optimizacién de tales recursos si es controlable por parte de la
" Seccién de Administracién,

e . los recursos tecnolégicos que estin |ntegrados por tecnologia de proceso,
tecnologia de operacién, tecnologfa de equipo y tecnologia de producto®, los cuales
a su vez estdn compuestos por instrumentos administrativos establecidos para esta
investigacion especifica, son considerados la parte mas importante, puesto que .
representan en cierto grado al servicio.

8 GIRAL, José; Gonzilez Sergio; Tecnologia Apropiada; Editorial Alhambra Mexicana; México, 1980.
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Con la finalidad de asignar una calificacion como resultado del diagnéstico del objeto de
cstudio, se utilizara la siguiente tabla de rangos disefiada, tomando como base la escala
Likert'*, considerando como la mas alta calificacién 1000 puntos.

CALIFICACION | RANGO

Excelente 951-1000

Muy bueno 801-950

Bueno 601-800

Regular 401-600

Malo 200-400
Tabla No.2

ETAPA 2 Y 3. DETERMINACION DE LOS ELEMENTOS QUE ' INTEGRAN LOS
FACTORES Y SU PONDERACION PARA GENERAR LAS TABLAS DE VALORES
MAXIMOS DE DESEMPENO.

RECURSOS HUMANOS :

En cl primer rubro, recursos humanos, se han definido los siguientes elementos: nivel
académico, sueldos y salarios, adecuacidon de la persona al puesto, instrumentos de
motivacién, compromiso con la organizacién, reclutamiento, seleccién, induccion,
capacitacion y delegacién. A cada uno se le ha asignado un valor con relacién al impacto -
que cjercen sobre la administracion del servicio social cuya suma debe totalizar 150 puntos
y que se representa en la tabla No. 3.

ELEMENTOS VALOR
Nivel académico 15
Sueldos y salarios 10
Adecuacién de la persona al puesto 15
Instrumentos de motivacién 15
Compromiso _con la organizacién 15
Reclutamiento 15
Seleccion 15
Induccién 15
Capacitacion 15
Delegacion 20
TOTAL 150
Tabla No. 3 :

En la distribucién de los 150 puntos, se han otorgado los siguientes valores: sueldos y
salarios, 10 puntos debido a que no se tiene impacto directa en este elemento; delegacién:

'S PADUA, Jorge, Técnicas de investigacione das a las cienciy iales, FCE, México, 1993, pig.
163 y168. : G ey
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20 puntos puesto que sc considera un clemento importante en el desempefio de la funcién -
Yya que existen servidores sociales en el drea los cuales deben brindar la atencién a los
clientes tanto internos como externos; 15 puntos fueron otorgados al reclutamiento, -
seleccidn, induccién y capacitacién cada uno puesto que en cierto grado son desempefiados
por la Scccién estudiada; 15 puntos también a los instrumentos de motivacién y al
compromiso con la organizacién, factores clave para el buen desempefio de la funcién de
administracién del servicio social.

RECURSOS FINANCIEROS

El segundo rubro es el recurso financiero del cual se dcterminaron los elementos: registro
de ingresos concernientes al servicto social, control, registro de egresos concemientes al
" servicio social, aplicacién de ingresos que contribuyan con la misién. Cada uno ticne un
valor que se relacionan de la siguiente manera.

ELEMENTOS VALOR
Registro de ingresos concernientes 45
al servicio social.
Control 55
Registro de egresos concernicntes 45

al servicio social.
Aplicacién de ingresos a

actividades que contribuyan a la 5
misién.

TOTAL 150
Tabla No. 4

Como se ha mencionado anteriormente no se tiene impacto en la aplicacién de los ingresos
generados por la funcidn, por ello tiene el valor mis bajo (5 puntos). El valor mads alto lo
posee el control (55 puntos), ya que es necesario conocer el origen, monto y destino de tales
ingresos. Por lo anterior es importante registrar los movimientos del efectivo, por ello se les
dio un valor de 45 puntos al registro de ingresos y egresos.



RECURSOS MATERIALES

El tercer factor son los recursos materiales, del cual se han determinado los siguientes E
elementos: insumos, instalaciones, distribucion de mobiliario y equipo, mobiliario y equipo
y seguridad e higiene. Se tiene los siguicntes valores mostrados en la tabla 5:

ELEMENTOS VALOR

Insumos 50
Instalaciones 40
Distribucién de mobiliario y equipo 40.
Mobiliario y equipo_ :
Scguridad e higiene
TOTAL

Tabla No. 5

-Es importante contar con el material necesano pnra rcallzar las distintas actividades que .. :
conforman la funcién por ello posee el valor imas alto (50 puntos); le siguen en importancia
las instalaciones, mobiliario y equipo y la distribucién de estos ultimos (40 puntos) ; y por

-Gltimo la seguridad ¢ higicne con 30 punt la’ cual depende en gran medida de la jefatura

del Centro de Disefio y Manufnctur

RECURSOS TECNOLéGICOS

El ulumo factor es el recurso tecnoléglco del cual tenemos los siguicntes rubros: tecnologia
de proceso, tecnologia de operaci6n, tecnologia de equipo y tecnologia del producto, luego
tenemos que en cada rubro se ticnen distintos elementos:

TECNOLOGIA DE PROCESO
ELEMENTOS VALOR
Manual de organizacion 30
Manual de procedimientos 80
Preparacién académica 20
Normatividad 70
TOTAL 200
Tabla No.6

Son importantes para la funcién el manual de procedimientos y su normatividad (80 y 70
puntos respectivamente), para su eficiente ejecucion. El manual de organizacion recibe 30
puntos pues es un documento que controla la jefatura; y la preparacién académica es titima
cn importancia, ya que contar con licenciatura es requisito para el puesto.
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TECNOLOGIA DE OPERACION
ELEMENTO VALOR
Experiencia 50
TOTAL ) 50
Tabla No. 7

A'la experiencia se han otorgado 50 puntos pues es menester conocer la funcién para
cjecutarla convenicntemente.

TECNOLOGIA DE EQUIPO
, ELEMENTO VALOR
Hardware 20
Software 20
| Equipo de oficina - 10
TOTAL 50

Tabla No. 8

El equipo de cémputo es vital en el desarrollo de procesos referentes a la Administracién de
Servicio Social asi se le ha dado 20 puntos de 50 al Hardware y 20 al Software. -

TECNOLOGIA DE PRODUCTO
ELEMENTO VALOR
Elaboracién de dc ). 20
Manejo de documentos 20
Control de documentos 20
Claridad de la informacién 20
Confiabilidad de la informacién 20
Oportunidad de la informacién 20
Duplicidad de la informacién 10
Utilidad de los documentos 15
Atencion a clientes internos 30
Atencién a clientes externos 25
TOTAL 200
Tabla No.9

El servicio es el producto que se brinda, por ello la atencion a clientes internos posee 30
puntos y atencién a clientes externos 25; todo aquello referente al manejo de la informacién
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y documentos tienen 20 puntos cxcepto la utlhdud y duphcldad de los documentos con 15 y
10 puntos respectivamente. : : 3 ;

ETAPA 4. TABULACION DE LOS RESULTADOS OBTEN]DOS DE LA
INVESTIGACION.

De la aplicacién de los instrumentos de recopilacién de informacién realizada a la
administracién del servicio social como funcién de la seccidn, se han determinado valores
para cada uno de los factores, los cuales fucron evaluados con relacién al impacto que
tienen sobre ésta. Tales valores fueron establecidos con el objcto de obtener una cantidad
que pucda ser comparada con las tablas que contienen los valores méximos de desempeiio.
De esta manera podemos determinar ¢l grado de eficiencia en la ejecucién de la funcién
estudiada, definir las razones de éste y disefiar ¢ implantar las soluciones necesarias para
mejorar y elevar el nivel de desempefio de la administracién del servicio socijal.

Dec la investigacién se obtuvieron los siguientes valores para cada una de las variables de
cada factor estudiado:

RECURSOS HUMANOS
ELEMENTO VALOR
Nivel académico 15
Sueldos y salarios 5
Adecuacién de la persona al puesto 15
Instrumentos de motivacién 5
Compromiso con la organizacién 10
Reclutamiento 10
Seleccién 10
Induccién 10
Capacitacion 5
Delegacién 15
TOTAL 100
Tabla No. 10

Al nivel académico de la responsable de la Seccién de Administracién se le ha dado 15
puntos, puesto que cuenta con licenciatura en Administracién; 15 puntos a la adecuacién de -
la persona al puesto, ya que el responsable actualmente realiza las funciones de la seccién
adecuadamente. En lo que respecta a la delegacién, este se da de forma habitual hacia el
personal de la Seccion, por ello recibe 15 puntos; se asignan 10 puntos al reclutamiento,
seleccién e induccién puesto que se tiene poca accioén en éstos; 5 puntos a la capacitacién e
instrumentos de motivacidn, pues son poco utilizados; 5 puntos a los sueldos y salarios
pues aunquie son bajos la gente estd conforme y 10 puntos al. compromiso con la
organizacién pucs la responsable tiene poco ticmpo en el cargo.
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RECURSOS FINANCIEROS
ELEMENTO VALOR
Registro de ingresos concernientes E 200
al servicio social. i
Control Q0 s

Registro de egresos concernientes
al servicio social.

Aplicacién de ingresos a
actividades que contribuyan ala
misién. S
TOTAL

Tabla No. 11

No sc registran'de mancra formal, pues no- existen formatos o archivos para cllo, los
ingresos derivados de la funcién, por ello, al igual que el control, fueron calificados con 20
puntos; no existe, en ninguna forma, registro de egresos, por ello tiene 0 puntos; 5 puntos se -
dio"a la aplicacién de.ingresos, pues se realiza siempre sobre comestibles usados en las
: - juntas con los responsables del Centro de Disefio y Manufactura.

. RECURSOS MATERIALES
ELEMENTO VALOR

Insumos 30
Instalaciones 20
Distribucién de mobiliario y equipo 20
Mobiliario y equipo 20
Seguridad ¢ higiene 15

TOTAL 105

Tabla No. 12

Insumos recibe 30 puntos, ya que cxisten algunas carcncias, pequefias pero importantes,
como lo son boligrafos, ldpiz adhesivo y lapices; las instalaciones, el mobiliario y la
distribucién reciben cada uno 20 puntos, ya que el primero estd mal dispuesto en cuanto a
cableado por ejemplo, el segundo, se tienen muebles innecesarios y en el dltimo factor, la
distribucién estd mal realizada, pues no facilita la ejecucién de las actividades
correspondientes del drea.
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RECURSOS TECNOLOGICOS
TECNOLOGIA DE PROCESQ
ELEMENTO VALOR
Manual de organizacién 5
Manual de procedimicntos 10
Preparacién académica 10
Normatividad 5
TOTAL 30
Tabla No. 13

5 puntos fueron asignados al manual de organizacion puesto que estd incompleto y no esta
actualizado; 5 puntos también a la normatividad, ya que no estd plasmada en ningin..
documento. Diez puntos sobre 80 puntos para el manual de procedimientos por que no estd -
conformado adecuadamente, pues sélo existen intentos en borradores y 10 puntos a la
preparacion académica que es desaprovechada. )

TECNOLOGIA DE OPERACION
ELEMENTO VALOR
Experiencia 30
TOTAL 30
Tabla No. 14

30 puntos de 50 -se asigné a la experiencia de la responsable de la Seccién de
Administracién, puesto que es reciente en el cargo.

TECNOLOGIA DE EQUIPO
ELEMENTO VALOR
Hardware 10
Software 15
Equipo de oficina 5
TOTAL 30
Tabla No. 15

10 puntos al Hardware pues no es cl adecuado; 15 puntos al Software ya que es mal
aprovechado y S puntos al equipo de oficina.
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TECNOLOGIA DE PRODUCTO
ELEMENTO VALOR

Elaboracién de documentos 15
Manejo de documentos 15
Control de documentos 10
Claridad de la informacién 15
Confiabilidad de la informacién 15
Oportunidad de la informacién 5
No duplicidad de la informacién S
Utilidad de los documentos 10
Atencidn a clientes internos 25
Atencidn a clientes externos 20
TOTAL 135

Tabla No.16

15 puntos de 20 cn la elaboracién de documentos pues se cumplen con los requerimientos,
de igual manera que se manejan; 10 puntos en el control, ya que los errores son frecuentes
en la elaboracién de documentos; 15 en la claridad y también en la confiabilidad de la
informacién ya que existen errores en el manejo de la informacién; 5 cn la oportunidad de
la informacién, ya que el proceso de recopilacién de datos es lenta y 5 puntos a la
duplicidad de la informacién por los errores cometidos en la captura de datos. Los
documentos manejados por la Seccién no son del todo dtiles, pues existe informacion que
no ticne un objeto claro por cllo recibe 10 puntos. Por Gltimo la atencién a clientes internos
recibe 25 puntos y a externos 20, una vez que se brinda el servicio adecuadamente.

FACTOR CALIFICACION
Recursos humanos 100
Recursos financieros 105
Recursos materiales 45
Recursos tecnolégicos 225

TOTAL 475
Tabla No.17

Los valores de cada factor se suman obtenicndo de esa manera ‘el valor total de cada -
elemento, a su vez, tales valores forman la cal lﬁcamén de la func16n de administracién del
servicio social de la seccién. :



CALIFICACION SEGUN CRITERIO ESTABLECIDO:

CALIFICACION

RANGO
Excelente 951-1000
Muy bueno 801-950
Bueno 601-800
Regular 401-600
Malo 200-400
Tabla No.18

La suma total de puntos de los elementos definidos es de 475, cantidad comprendida en el

rango REGULAR, como se muestra en la tabla no. 18.
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CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO
Como resultado del diagnostico observamos lo siguiente:

Respecto al factor humano, ¢l Centro de Discfio y Manufactura actualmente cuenta con
veinte trabajadores de planta, los cuales poseen un grado académico alto, ya que existen
grados de Doctores, Macstros ¢ Ingenicros. En cuanto al servicio social se tiene un
promedio anual de sesenta servidores, estos sélo son aceptados si cuentan conel 70 % o
més de sus créditos; ademas de tener tesistas de licenciatura y maestria. El alto nimero de
servidores sociales refleja que se cumple en cierta medida con la misién del Centro, ya que
su principal objetivo cs formar profesionales con la mayor especialidad técnica y cientifica, -
capaces de ser lideres de grupos de trabajo en proyectos de desarrollo tecnolégico e -
investigacion aplicada del drea de disciio y manufactura en entornos profesionales, g

Por otra parte la responsable del irea ticne el grado de Licenciada en Administracién, lo -
cual es idénco para ejecutar las actividades de la funcidon de administracion del servicio
social; en cuanto a la experiencia, esta es aceptable, pues conoce el proceso en todas sus
acepeiones, no obstante el corto tiempo que lleva en ¢l cargo. Algunas actividades que se
llevan a cabo en la seccion pueden ser delegadas a una secretaria, de tal forma que se
disponga de tiempo que puede destinarse a funciones propias de la seccién. Por otra parte,
se debe brindar a los trabajadores la capacitacion, los reconocimientos (tales como
constancias de participacion en proyectos y diplomas), ademas de proporcionar incentivos,
a través del otorgamiento de becas, con el propésito de incitarlos a realizar sus actividades
con empeifio. Respecto al servicio social, el reclutamiento es realizado en su mayor parte
por los académicos que pertenecen al Centro de Diseiio y Manufactura, pues la mayoria de
los servidores sociales son sus alumnos, lo cual es un punto favorable para el Centro de
Disefio y Manufactura. De parte de la secciéon de administracion, es recomendable la
utilizacion de carteles de forma periédica y distribuidos cn las instituciones educativas con
las que existan convenios al respecto.

En el factor financiero, se observa la carencia de un documento que formalice el registro de .
los recursos captados, lo cual puede afectar el control de éstos. Asi mismo deben registrarse
los egresos y todo movimiento de caja y sus aplicaciones.

En el factor de rccursos materiales, es importante mejorar ¢l abasto de la papeleria y -
principalmente de hojas membretadas y toner para la impresora de tal forma que agilice la
ejecucién de la funcion de la seccién, para evitar demoras y errores en la claboracion y
entrega de cartas de aceptacién, de terminacidn, reportes, etc, ya sea a servidores sociales, a
las demas dreas del centro e instituciones externas como la Direccion General de
Orientacion y Servicios Educativos, Escuelas y Facultades de los servidores sociales.

Con respecto a las instalaciones se recomienda una redistribucion del mobiliario, de tal
forma que éstas se aprovechen totalmente, ya que permitird un mejor desempefio del
personal si sus actividades cuentan con espacio e iluminacién adecuados para
desarrollarlos. En cuanto al mobiliario, algunos muebles no son nccesarios en la seccion ya
que no contribuyen al desempefio de las actividades y pueden obstaculizar dreas



importantes de trénsito de personal, por lo que es recomendable asignarlos a otras dreas que -
sf los requieran para que sean mejor aprovechados. o

En cuanto a manuales, es recomendable actualizar la informacién del manual de
organizacién, principalmente ¢l organigrama que presenta, ya que éste no representa la
estructura actual de la organizacién y los niveles jerirquicos no estdn definidos, ademds :
combina dreas con funciones y no se identifican los canales de comunicacién. Con respecto
a este punto se propone adoptar el organigrama que se presenta cn el Capitulo II1: Situacién
Esperada, pdgina 30. Sobre la funcién analizada, que es la Administracién del Servicio -
Social, se propone elaborar el manual de procedimientos, ya que la falta de este dltimo
puede contribuir a la recurrencia de errores en ¢l manejo de la informacién de servidores
sociales, programas de scrvicio social, reportes estadisticos de servicio social, asi como en
la elaboracién de cartas de aceptacion y terminacién, o incluso en la claboracién de reportes
que requieren las demds areas y la jefatura en especial. Ambos documentos, ¢l manual de
organizacidn y cl de procedimicntos, definirdan y formalizardn las relaciones de autoridad,
las responsabilidades, las lineas de comunicacién, los cstindares de desempefio, las
politicas y los métodos en el desarrollo de la funcidn.

Para ¢l mancjo de las bases de datos y claboracién de documentos, el equipo de computo de
la scccién no cumple con los requisitos necesarios para el funcionamicnto eficiente de las
aplicaciones que se requieren, ya que se invierte tiempo excesivo en la espera de la
ejecucion de éstas, ademads de los mensajes de error que cnvia la méaquina constantemente,
y ello repercutird en la atencién de los servidores sociales y las demas dreas del Centro de
Diseiio y Manufactura, principalmente en la demora de documentos en cartas de aceptacién
y terminacién, asi como reportes solicitados por las arcas internas, entre otros. Por otra
parte, cl equipo de oficina que se posee, se encuentra en buenas condiciones y es suficiente
para el trabajo realizado.

Por ultimo, para la elaboracién de documentos tales como cartas de reconocimiento o
registro de firma, cartas de aceptacién y de terminacidn, reportes o recibos de beca, se
requicre recopilar la informacién de varias fuentes, la mayor parte de carpetas distintas,
documentos almacenados en el archivero ¢ informacién resultante de entrevistas con el
interesado, lo cual repercute en errores y demoras en la elaboracion de tales documentos.
Con lo anterior, ¢l servicio brindado a los servidores socialcs y a las demds dreas del centro
pueden verse afectadas, pues implicaria la demora de sus tramites ante las distintas
instituciones a las que deben acudir para ello, como la Direccién General de Orientacién y
Servicios Educativos, escuelas y facultades a los que pertenccen los servidores sociales,
CONACYT, ctc.

Por todo lo anterior se Ilega a Ia conclusion de que la funcion de administracién del servicio
social es llevada a cabo de forma adecuada, pues se logran sus propdsitos, sin embargo,
existen elementos que pueden mejorarse substancialmente.
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PROPUESTAS DERIVADAS DE LOS RESULTADOS DEL
DIAGNOSTICO.

Con los resultados obtenidos de la evaluacién se establecen los siguientes objetivos:

Definir los métodos adecuados para la cjecucidn de la funcién

Reducir el tiempo dc elaboracién de documentos

Reducir el tiempo de los tramites ejecutados en la funcién

Reducir el indice de errores cometidos en los procedimientos

Controlar y facilitar el registro y ¢l manejo de la informacién

MC_]O!‘HX‘ la comunicacién que posce la Seccién de Admmlstrncnén con las demés
drcas del Centro de Disefio y Manufactura

e Mecjorar la atencion brindada a los servidores sociales del Centro de steno y
Manufactura.

Para lograr los objetivos mencionados se propone lo siguiente:

La elaboracién del manual de procedimientos de la funcién de administracién del servicio
social, puesto que este documento proveeré a la seccién de administracién de los métodos y
politicas requeridos para ejecutar de mejor manera las actividades propias de la funcién
cstudiada. Ademds, el manual servird como apoyo cn la optimizacién de los recursos con’ ‘,
que cuenta el &rea, reducir los tiempos de elaboracién y recepcion de documentos, -
cficientar el manecjo de la informacién (reduciendo con ello el indice de errores) y definir la -
autoridad y responsabilidad de aquellas dreas del Centro de Disefio y Manufactura ¢
instituciones que participan en los procesos. También podrin definirse los canales de
comunicacién adecuados para la cooperacion efectiva de la seccién de administracién tanto
con las demds dreas del Centro de Disefio y Manufactura, como instituciones externas,
como DGOSE, y servidores sociales.

Para ]a elaboracidn, por lo tanto, es indispensable conocer toda actividad que integre la

funcién en cuestién, por ello se requiere del disefio y aplicacion de cuestionarios y -
cntrevistas, con el fin de complementar y corroborar la informacién que contribuya a la :
descripcién de los procedimientos, asi como para la ejecucién de las pruebas y deteccién de
errores. :

Una - vez eclaborado y aprobado el manual se deben implementar los procedimientos
contenidos en éste, para lo cual se pueden seguir los siguientes seis pasos:

1. . Es importante presentar el manual propuesto al personal del area, asi como a los -

i responsables de seccién involucrados con la administracion de servicio social, esto
con el fin de que conozcan el objetivo del documento asi como su contenido, el
impacto que tendra sobre sus actividades y, mas importante, los beneficios que la
implementacién de cada uno de los procedimientos reportara cn su forma de trabajo.
Para ello se recomienda formalizar la reunién mediante la invitacién personal a los .
trabajadores, con lo cual se espera hacerlos participes del cambio que se llevara a
cabo en su forma de trabajo.
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2. Una vez reunidos los trabajadores involucrados en la cjecucién de los nuevos
procedimientos, se les dcbe brindar un panorama general del proyecto, los
bencficios y mejoras que tendrin en la realizacién de sus tareas, y, aspecto muy
importante, scri motivarlos a participar en la implementaciéon de los nuevos:
procedimientos, enfatizando la importancia que tiene el personal tanto en la funcién,:
como en e] Centro de Diseiio y Manufactura. . -

3. En este paso se brinda ¢l curso de introduccion, donde se da a los trabajadores un
panorama mds detallado del Manual de Procedimientos, su contenido y su correcto *
mancjo en forma tedrica, preparandolos para el siguiente paso.

4. Se imparte ¢l Adiestramiento, en ¢l que deben aprender ¢l mancjo del Manual de’
Procedimientos. En esta parte se¢ ¢jecutan los nuevos procedimientos de forma que
los trabajadores aprendan la forma correcta de llevarlos a cabo. !

5. Una vez impartido el adicstramiento y comenzado a ejecutarse los procedimientos
de la funcién de acuerdo al manual, se considerard un periodo de tiempo para
corroborar que éstos sc realicen de manera adecuada a través de revisiones:
sorpresivas para verificar que cumplan con sus objetivos, de lo contrario habra que
llevar a cabo las modificaciones pertinentes.

6. Mediante la implementacion de los procedimientos serd posible establecer
estindares de desempefio que permitan ¢l control de la funcién, garantizando asi el
mantenimicnto de la calidad en el servicio brindado. Gracias a los estindares de
desempefio, 1a evaluacién periédica y objetiva de los procedimientos podra llevarse
a cabo de forma sencilla y efectiva con lo que se simplificara el proceso de hallar las
deficiencias y realizar las modificaciones correspondientes.

Todo lo anterior nos ayudard a cumplir con los objetivos establecidos del proyecto, lo cual
permitira tener un estado adecuado de la Seccién de Administracion en cuanto a la funcién
analizada. Asi tenemos a continuacién la situacién ecsperada de la funcién de “::
Administracion del Servicio Social.
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CAPIiTULO III

SITUACION ESPERADA

El Centro de Disefio y Manufactura al término del proyecto debe de cubrir varios aspectos
de tipo administrativo para que se cumpla el objctivo de mejorar la administracién del
servicio social en csta drea, los cuales se mencionan a continuacién:

REFERENTE AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es de gran importancia que la Seccién de Administracién cucnte con un manual de
procedimientos para la administracién del servicio social. Este manual debe cumplir con los
requisitos que menciona el profesor Franklin:

“el Manual de Procedimientos es el documento que conticne la descripcion de las tareas y
actividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones de una unidad -
administrativa, o de dos o mids de ellas. Incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacién. Conticne
informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, miquinas

o cquipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar para el correcto- :
desempeiio de las actividades™, .

Esto con cl objeto de tener una guia formal para el correcto desempeiio de los procesos que
integran la funcién, ademas de establecer y delimitar la autoridad y responsabilidad, contar
con lineas de accién para la toma de decisiones que se traducen en politicas, ademds de
ofrecer las ventajas que sc mencionan en el marco tedrico para la claboracion del manual de -
procedimientos. .

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se sugiere un cambio en el organigrama, debido a que el actual no refleja claramente los
niveles jerirquicos, canales de comunicacién y sus interrelaciones. Para ¢l disefio de la
propuesta se toman como base las definiciones y caracteristicas que se exponen en la
Referencia Bibliogrifica como apoyo para la Elaboracién del Diagnostico en el rubro de la
Estructura Orgdnica.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin, Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill, -
México 1998, pig. 148,
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El organigrama que a continuacién se sugicre cumple con las sngulentes caracteristicas: *

Por su naturaleza es microadministrativo, por su dmblto es general, por su contenido es de
tipo integral, por su presentacion es vertical .y por ultimo de define una relacion de
coordinacién. Ademas cumple con los criterios fundamentales como precision, sencillez,
uniformidad, presentacién y vigencia.

3 FRANKLIN, Enrique Bcnjamln Organizacidn de empresas: andlisis, diserio y estructura. McGraw-Hill.
México I998 pég 148 A .
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REFERENTE AL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS,

Recursos humanos

El personal que integre la Seccién de Administracién del CDM debe contar con el
conocimiento y la experiencia adecuada para realizar las funciones del drea. Es necesario -
conocer los procesos, politicas y controles del centro con el objeto de Ilevar a cabo las

tarecas correspondientes de la seccion de administracién, R

E! mancjo adecuado de los instrumentos administrativos dependen en gran medida del - .
conocimiento explicito de cada uno en cuanto a funcionalidad y beneficios que reportan. De .
tal manera sc aprovechan al maximo los controles de las actividades y se incrementa la -
eficiencia y la calidad del servicio a los clientes.

Se pretende que el recurso humano también se familiarice con la utilizacién de los nuevos
formatos y los que fueron modificados, ya sea en el llenado de los mismos y su manejo.

Por otra parte no solo es importante el que conozcan y adquieran la habilidad en ¢l manejo
- de estos nuevos instrumentos y por consiguiente una nueva forma de trabajo, el aspecto de
.la'motivacién del trabajador es clave en el éxito de este proyecto, por lo que es necesario
- incitar al personal a que adopte una postura positiva al cambio y se involucren totalmente,
ya que de la experiencia de cllos se espera adquirir gran parte de la retroalimentacion para
“llevar a cabo las mejoras a los procesos que repercuten de manera importante en el buen
desempeiio de la funcién.

Para lograr todo lo anterior es importante brindar la capacitacién y el adiestramiento,
ademas de implementar los instrumentos de motivacién necesarios como reconocimicntos y
becas otorgados por los resultados obtenidos.

Recursos materiales

Los articulos de oficina y papeleria con que cuente la Seccién de Administracién tienen que
ser los necesarios para que se lleven a cabo las funciones correspondientes de manera
eficaz. El 6ptimo aprovechamiento y la asignacion oportuna y adecuada de tales recursos es
fundamental para una buena administracién del servicio social, que tendra impacto en la
calidad del servicio, disminuyendo asi el tiempo y el trabajo requerido para su ejecucién.
Para ello es recomendable elaborar un calendario de consumo con el cual se podré prever la
requisicidén de estos articulos con tiempo suficiente para no carecer de cllos. Ademds es
importante llevar a cabo una reunién con el Jefe del Centro para convenir la asignacién de
dichos insumos en el tiempo y cantidad requeridos.

La Seccion de Administracion no ticne ingerencia cn la adquisicién de mobiliario y equipo,
debido a que los recursos econémicos son controlados por la institucién de que forma parte, .
sin embargo, con una distribucion adecuada del equipo de oficina s¢ logra un mayor
aprovechamiento del mismo, lo cual beneficia en el desempeiio de la funcién.
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Recursos financieros

Los recursos financieros, aunque, como se ha mencionado, no pueden aplicarse de acuerdo
a la disposicién de la Seccién, sino que la decisién es tomada por el Jefe del Centro. No
obstante se espera que cl registro de los ingresos y egresos derivados de la funcién sean
llevados a cabo de forma adecuada y formal, utilizando los instrumentos de registro que -
para cllo debe disciiar la Seccién de Administracién.

Recursos tecnoldgicos

En este rubro gracias a la implantacién de los procedimientos contenidos en el manual la. -
claboracién de los distintos documentos se realizarin de manera eficiente, en €l menor.-
tiempo y disminuyendo el indice de errores debido al manejo de la informacién de manera
sistemadtica. .

La informacién manejada en el desarrollo de la funcién debe tener un menor indice de'.
errores ya que cllo implicaria la claboracidn deficiente de los diversos documentos que la
funcién maneja. Asi es que el proceso de captura y archivo de la misma debe realizarse sin -
fallas que perjudiquen el servicio brindado.

Todo lo anterior gracias a la implementacién de los procedimicntos y a las evaluaciones:
periédicas en las que se comparen el desempefio con los- estindares que deben
* determinarse, el servicio que la Seccién- de Administracién da tanto interna como-
externamente serdi de una calidad aceptable, satisfaciendo en gran medida los
requerimientos del Centro de Disefio y Manufucturu, asi como los de los servidores
sociales. '

RELACIONES CON LAS DEMAS AREAS QUE INTEGRAN EL CENTRO DE. .
DISENO Y MANUFACTURA. e

Los canales de comunicacién establecidos de manera formal, ya sea por el manual de .
organizacién y el de procedimientos, brindan un flujo de informacién que permite la
consccucién de los procesos de la seccion de forma eficaz gracias al apoyo que recibe de
las demds éreas, estableciéndose asi una organizacién arménica.

La autoridad y la responsabilidad de cada drea del CDM deben estar definidas claramente a
fin de cvitar la duplicidad de funciones y los conflictos que conlleva. Definidos estos
tltimos, la cjecucién de la funcién de administracion del servicio social que realiza la
Seccién de Administracion serd de manera éptima debido a que los procesos se realizan en
un tiempo menor y con mayor certeza en cuanto a quién realiza qué actividad.



RELACIONES CON LA DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y SERVICIOS
EDUCATIVOS, ESCUELAS Y FACULTADES DE LOS SERVIDORES SOCIALES. !

Existen relaciones entre la Seccién de Administracién e instituciones externas al CDM, en

cuanto a la . funcién estudiada, Estas relaciones tanto con la Direccién General de

Orientacién y Servicios Educativos como con las distintas cscuelas y facultades a las que
pertenecen los servidores sociales, deben ser las adecuadas para establecer los medios de -
comunicacién y cooperacién con el objeto de brindar un producto de calidad, tanto para las

instituciones como para los servidores sociales. ;

No se puede ejecutar la funcién estudiada sin contar con el respaldo de tales instituciones,
ya que los procesos correspondientes requieren de la participacion de éstas para lograr el
desempeiio adecuado de la Scccidn. La cficiencia de la funcién no puede entenderse con la
ausencia de las relaciones con las instituciones mencionadas, por ello deben establecerse
los canales necesarios para una comunicacion continua y eficaz. Para ello la claboracion de
un dircctorio  contribuird enormemente para csto, ademas de que el manual de
procedimicntos define autoridad y responsabilidad de los procedimientos en los que
participan tales instituciones externas y ¢l CDM.
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CAPITULO IV

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL SERVICIO SOCIAL DE LA SECCION DE
ADMINISTRACION.

METODOLOGIA APLICADA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

El CDM cs una institucion que no ha dedicado los recursos necesarios al desarrollo de los
instrumentos administrativos basicos para ejecutar las funciones o no los ha considerado
necesarios, csta pueden ser las causas por las que el CDM no cuenta con dichos
instrumentos; sin embargo, con la presentacién del informe del diagnéstico se obtuvo el
apoyo dc la jefatura y la responsable de la Seccidén de Administracidn, asi como de las areas
involucradas para la claboracién del manual de procedimientos.

Con la claboracion del manual de procedimicntos se busca cumplir con los siguientes
objetivos que forman parte del proyecto:

Definir los métodos adecuados para Ia ejecucion de la funcién

Reducir el tiempo de elaboracion de documentos

Reducir el tiempo de los trimites ejecutados en la funcién

Reducir el indice de errores cometidos en los procedimientos

Controlar y facilitar el registro y ¢l manejo de la informacién

Mecjorar la comunicacién que posee la Seccién de Administracién con las demds
dreas del Centro de Disefio y Manufactura .
e Megjorar la atencién brindada a los servidores sociales del Centro de Disefio y .’
Manufactura.

Con el fin de apegamos los criterios fundamentales para su elaboracién, nos hemos’
auxiliado de la informacién relativa a los manuales del capitulo VI, que contiene Ia
referencia bibliografica. ‘
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Primero se eluboré una llsta de los pasos a seguir, la cual se define en forma breve a -
continuacién: :

Diseifio de los mstrumentos para Ia conﬁrmaclén de la informaci6n detallada y seleccién de '
téenicas para la misma.

recopilacién - de-la- mformn
procedlmxentos. :

- Desnrrollo de procedlmxcntOS' en estn parte se desarrollé un proceso para el desarrollo de
*.cada uno de los procedimientos que se represente en‘lu siguiente tabla:

ACTIVIDAD : S DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1.- Seleccién del procedimi a desarrollar

2.- Andlisis de informacién y desarrollo del
algoritmo, incluyendo politicas, formatos y

proponicndo mejoras.
3.- Captura y disefio del diagrama de flujo.

4.-Prucbas de ejecucién.

5.- Si 1a ejecucion fue correcta communr, si no - !
regresar al paso No. 2 . :

6.- Si son todos los procedimientos contmum‘, si
no regresar al paso No. 1. g
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Esh‘uctufaéiéﬁ “del manual para su impresién

‘Impresién y'présgntgciéﬂ del manual en la jefatura del centro

Aprobnéiéh aél mmﬁal p;)r la responsable de la Seccién de Admiﬁistrncién.
Aprobééiéﬁ dél ‘rrnn'nuul por la Jefatura del Centro R
Finﬂn de la hoja de control de entrega del manual
’ Se adopt6 el siguiente formato que presenta la lista de actividades y el dia#umn de flujo

en la misma pdgina, con cl objetivo de facilitar la ‘manipulacién, visualizacién,
comprension y seguimiento de los procedimientos.

ey
4 de Febrero de 2003
13 UNIVERSIDAD NACIONAL AmhuhM DE MEXICO
w3 FACULTAD DF INGENI
Ry CENTIO OE DISERO Y MANUFACI’UM -
I,
Sy SECCION DE ADMINISTRACION cdm
Nombre del procedimlento: Reglsira de programa de serviclo soclal.
“Actividad Deacripeion de Actividad Respomsable Jefanaa Seccion de Ocras dreas BGOSE
Numern i
0 Brindar Ia informacion necesarns | Jefe del
pass registrar el grvgrama de Ceatro P
mno social y Continuar en ef
7 Acudu <on el responsable dcl rea | Seccadn de
para recopilar la mformacion Adnunsuacile

faltante y llenar 108 campos + aclos
en ol formato.

[ Brindar la informacion acccuaria Respomable

para regisuar of [Fogzama de de Ouny Arem
servicio social.
9 Tomar del archivero en La letra P, Secxadn de.

del Folder formatos, dos copuas del | Adtmassuacn

formato pera e) registro de progra-

mas de servicio social que expide

DGOSE,

10 l‘;l‘m-mmunmuylm;um Seccdin oe
i la

A continuacion se integra el manual de procedimientos propuesto:
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Control de entrega I

El presente documento que contiene la informacion referente a la administracion del
servicio social, la cual es una funcién que debe desarrollar la Seccion de Administraciéon y
que en su labor de mejorar el servicio que ofrece a sus clientes internos y externos, se ha
dado a la tarea del desarrollo e implementacion de herramientas administrativas utiles.

Este documento es ¢l resultado de un proceso de investigacion con base en la aplicacion de
técnicas administrativas y cuyo objetivo principal es el incrementar la eficiencia de la
seccion,

El dia viemes 4 de febrero de 2003, en Ciudad Universitaria, se hace entrega del manual de
procedimientos para la administracion del servicio social de la Seccion de Administracion,
area que forma parte del Centro de Disefio y Manufactura de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Los abajo firmantes manifiestan su conformidad cn la entrega del documento:

Nombre y cargo

Jefe del Centro
Dr. Saal Santillan Gutiérrez

Responsable de la Seccion de Administracion

L.A. Sabrina Basaiiez Neri
ISTRI.
"

Coordinador del Proyecto
Ramon Hernandez Bartolo

Coordinador del Proyecto
Jorge Lopez Ramirez
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INTRODUCCION

OBJETIVOS

MARCO LEGAL
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] Introduccién ] » f‘ '

El servicio social cs la realizacion obligatoria de actividades que ejecuten los estudiantes y -
profesionales tendentes a la aplicacién de los conocimientos que hayan obtenido y ademdis -
impliquen ¢l ejercicio de la practica profesional en beneficio de la sociedad, ¢s una
actividad esencial que consolida la formacién profesional del estudiante y fomenta en él

- una conciencia de solidaridad con la comunidad a la que pertenece.

’: Laresponsabilidad académica de esta prictica universitaria recae en los Consejos Técnicos
-de escuelas y facultades ejercida a través de las unidades responsables de servicio social.

~=:La Subdireccién de Servicio Social y Vinculacién Laboral de la Direccién General de

. Orientacién y Servicios Educativos (DGOSE) es la instancia de vinculacién que coordina

esta prictica cntre las unidades responsables de servicio social y las instituciones de los

sectores publico y social, Para que una institucién pueda contar con prestadores y ser

- considerada institucién receptora debe cubrir los requisitos de escueclas y facuitades y
- registrar sus programas de servicio social en la DGOSE.

El Centro de Diseiio y Manufactura de la Facultad dc Ingenieria ha implementado
programas oricntados a los alumnos que deseen cumplir con este requisito y cumplan con
el perfil que el CDM requiere.
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Objetivos J ) :

El presente manual de procedimienlos tiene como objctivos:

Contar con un documento que sirva como gufa para la qecucxén de 1a funcnén de
Administracién de Servicio Social. -
Coadyuvar a la correcta realizacion de las laborcs encomendadas al pcrsonal y; :
propiciar la uniformidad del trabajo.
Establecer la autoridad y responsabilidad de las dlslmms ércas mvo]ucradas en la‘ -
ejecucion de la funcién.

Promover cl aprovechamiento de los recursos humanos, matenales l' nancxeros y -
tecnolégicos disponibles. -

Reducir el tiempo de claboracién de documentos

Reducir el tiempo de los tramites ¢jecutados en la funcién

Reducir el indice de errores cometidos en los procedimientos

Controlar y facilitar ¢l registro y ¢l mancjo de la informacién

Funcionar como medio de comunicacioén y coordinacion con las instituciones como
la Dircccion General de Orientacién y Servicios Educativos, y la Facultad de
Ingenicria de la Universidad Nacional Auténoma de México. :
Mejorar la atencién brindada a los servidores sociales del Ccntro de steﬁo y
Manufactura. S
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Marco legal J

LINEAMIENTOS DE
SERVICIO SOCIAL PARA LAS
INSTITUCIONES RECEPTORAS

NORNMATIVIDAD VIGENTE

El servicio social universitario se encuentra regulado por la Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional en su capitulo VII y por el Reglamento de esta Ley. En la -
UNAM, cstd normado por el Reglamento General del Servicio Social, el Reglamento
Gencral de Estudios Técnicos y Profesionales, el Reglamento General de Exdmenes y

por los Reglamentos internos que para cada cscuela y facultad han autorizado-los:: i

Consejos Técnicos.

El Reglamento General de Servicio Social de la UNAM establece como objetivo de esta :
practica: extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la.cultura’'a la:sociedad;

consolidar la formacién académica y capacitacién profesional del préstador.de servicio .

social y fomentar en él una conciencia de solidaridad con -la comumdad a la que
pertenece. . .

Las unidades responsables de servicio social de las escuclas y facultades son ' las
cncargadas de aplicar la normatividad organizando, controlando, - promoviendo,
evaluando y supervisando la prestacion del servicio social de sus estudiantes.

La Dircccién General de Orientacién y Servicios Educativos (DGOSE) tiene entre sus
funciones las de la Comision Coordinadora de Servicio Social que delega en la
Subdireccién de Servicio Social y Vinculacién Laboral, como observar la aplicacién,
cumplimiento del Reglamento General del Servicio Social y proponer, aplicar y evaluar
politicas generalcs para la realizacion del servicio social.

El registro de los programas de servicio social presentados por las instituciones

receptoras estard sujeto a la autorizacién de las Itades La notificacién de
la clave de registro se hara una vez que se cuenta con la autorizacién de al menos una
escuela y no obliga a las otras inst, i a la autorizacién del programa. Los

alumnos sdélo podran inscribirse en programas autorizados por su respectivo plantel de
origen.
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REQUISITOS GENERALES

Para iniciar la prestacién del servicio social es nccesario que los estudiantes:

Cubran un minimo del 70% de créditos de su carrera o los autorizados por el
Conscjo Técnico correspondiente,
Obtengan la autorizacion de su plantel y scan regrstrados ante la DGOSE.

En relacién con la duracién, el servicio social debera:

Realizarse en un tiempo no menor a 6 meses ni mayor a 2 aflos y cubrir 480
horas como minimo. En algunas carreras, los Consejos Técnicos han establecido
un mayor numero de horas.

Ser continuo, a fin de lograr los objetivos planteados en el programa. Se
entendera que existe discontinuidad cuando sin causa justificada se interrumpa la
prestacién por mas de 18 dias hiibiles durante 6 meses 6 5 dias consecutivos. En-
este caso, Jos Conscjos Técnicos de escuelas y facultades o la unidad de servicio
social, determinard si se toman cn cuenta o no las actividades realizadas por el
prestador antes de la interrupcion.

En cuanto a los objetivos, cl programa planteado por la institucién debera:

Realizarse en un ticmpo no menor a G meses ni mayor a 2 afios y cubrir 480
horas como minimo. En algunas carreras, los Consejos Técnicos han establecido
un mayor nimero de horas,

Ser continuo, a fin de lograr los objetivos planteados en el programa. Se
entendera que existe discontinuidad cuando sin causa justificada se interrumpa la
prestacién por mas de 18 dias habiles durante 6 meses 6 5 dias consecutivos. En
este caso, los Conscjos Técnicos de escuclas y facultades o la unidad de servicio
social, determinari si se toman en cuenta o no las actividades realizadas por el
prestador antes de la interrupcion.

En cuanto a las condici institucionales, los programas de servicio social deben:

Ofrecer la oportunidad de conocer la realidad profesional a través de la
realizacién de actividades de¢ interés y beneficio social promoviendo la
aplicacién de los conocimientos y habilidades de los universitarios.
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=  Permitir a los prestadores participar activamente en la atencién de situaciones
prioritarias, sobre todo las dirigidas a elevar el bienestar cultural y social de la
poblacién.

En cuanto a las condiciones institucionales, los programas de servicio social deben:

® ser propuestas claboradas cxprofeso con objetivos y metas definidos claramente.

= Ser diseflados de tal forma que se cumplan los objetivos del servicio social
universitario.

= Contar con la infracstructura necesaria para su ejecucion.

= - Garantizar que los prestadores cuenten con un espacio fisico adecuado para su
actividad, con buenas condiciones higiénicas y de seguridad, asi como con el
material ¢ informacion necesarios para ¢l buen desempeifio de sus funciones

En cuanto a la relacién institucional, ¢l servicio social:

» No creard derechos ni obligaciones de tipo laboral -

DERECHOS Y COMPROMISOS DE LAS INSTITUCIbNES“

programas.

= Beneficiarse con la promocnén y dlfusmn de sus progra
universitaria. :

= - Solicitar que los prestadores de servicio'social cumplan: nvxdades
especificadas en el programa, la normatividad de la msutucxén y se conduzcan
con ética y profesionalismo.

a comumdad
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Las instituciones receptoras que cuenten con prestadores de servicio social deberin:

= Cumplir con las disposiciones de la normatividad vigente en la UNAM.

=  Proporcionar la “Carta dec Aceptacidon™ a los universitarios intcresados en
colaborar en el programa de servicio social, para que realicen la inscripcion
respectiva en su escucla o facultad.

* Notificar oportunamente si existen cambios de la persona autorizada en la
dependencia para firmar la Carta de Accptacién y la Carta de Término de los
prestadores de servicio social, a través de] “Oficio de reconocimiento de firma”,

* Proporcionar la “Carta de Témmino™ a los prestadores que hayan concluido
satisfactoriamente su servicio social, debidamente firmada y sellada, en un plazo
no mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha de conclusién del servicio social.

* Entregar puntualmente al prestador los documentos requeridos por la escuela o
facultad (carta de accptacién, carta de término, ecvaluaciones, reportc de
actividades, etc.).

= Proporcionar oportunamente la orientacién y capacitacién acerca de la institucién
y del programa, asi como el material y equipo necesario para que el prestador
pueda realizar sus actividades.

= Contar con un coordinador directo, que asesore y supervise las actividades de los
prestadores.

= Brindar un trato profesional a los universitarios que estén realizando su servicio
social.

* Fundamentar por escrito y convenir con el prestador y con la unidad responsable
de servicio social de la escuela o facultad respectiva, lo referente a cualquier
cambio en el programa.

= Informar de manera inmediata a la escuela o facultad la baja de algin prestador
especificando la causa y la fecha de la misma.

= Dar las facilidades para que los alumnos, acudan a realizar trdmites académico
administrativos. C

= No ocupar al prestador para cubrir neccsidades de tipo laboral o con la finalidad
de evitar la contratacién de personal.

DERECHOS Y COMPROMISOS DEL PRESTADOR
Para realizar su servicio social el universitario podra:

= Obtener orientacién sobre opciones, requisitos y tramites relativos al servicio
social.
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Elegir la institucién receptora y el programa que mds convenga a sus intereses,
debidamente registrado

Que se respeten las condiciones (horario, lugar, actividades, apoyos, etc.)
especificadas.

Para concluir satisfactoriamente su scrvicio social el prestador debera de:

Cumplir con lo ecstablecido en los reglamentos de la UNAM y con la
normatividad de la institucién receptora a la que se encuentre adscrito.

Acudir antes de iniciar el servicio social a la unidad responsable de su escuela o
facultad a tramitar su inscripcién en el programa de servicio social.

Cumplir en tiempo y forma las actividades sefialadas cn el programa al cual esté
adscrito y conducirse de mancra profesional.

Realizar puntualmente sus actividades y, en caso de interrumpir su servicio
social notificar por escrito la(s) causa(s) tanto a la institucién receptora como a la
unidad responsablc de servicio social de su escuela o facultad.

Hacer uso adecuado de los recursos que le confiera la institucién receptora.
Presentar en los términos cstablecidos por su cscuela o facultad el o los informes
de las actividades realizadas durante la prestacién del servicio social.

REGISTRO DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL

Para registrar un programa, las instituciones receptoras deberdn:

= Capturar la informacién correspondiente al programa de servicio social a través del
Sistema de Informacién Automatizado de Servicio Social (SiaSS) y enviar a
DGOSE el “Oficio registro de firma” en el cual se determine a la persona autorizada
por la dependencia para firmar la Carta de Aceptacion y la Carta de Término de los
prestadores de servicio social acompaiiada de:

(=]

[+]

Copia fotostitica del acta constitutiva debidamente certificada ante Notario
Publico (en caso de tratarse de asociaciones civiles en cualquier modalidad).
Reglamento interno de servicio social de la institucién receptora (en caso de
contar con éste).

e La asignacién de la clave de registro de un programa estard sujeta al resultado de la
evaluacién, que realizan las escuclas y facultades de los perfiles profesionales
solicitados en el programa. De ser autorizado el registro del programa, sera
publicada la clave de registro a través del Sistema de Informacién Automatizado de
Servicio Social
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MOTIVOS PARA LA CANCELACION DEL SERVICIO SOCIAL
Los estudiantes serdn dados de baja de su servicio social cuando:

No cumplan con los reglamentos vigentes de la UNAM.

Actien fraudulentamente o carentes de ética,

No cumplan con la entrega de los informes solicitados por su plantel.
Interrumpan su servicio social sin causa justificada.

Los programas de servicio social registrados serdn cancelados cuando:

® No se cumpla con las condiciones originales. establecidas en el programa de
servicio social o se hagan modificaciones al: mismo sin autonzaclén de las
escuelas y facultades.

* - No se cumpla con los compromisos de la mslxlucxén receptora,

® -~ No se cumplan con los objetivos del servicio social universitario.

RENOVACION DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL

= Si una institucién receptora requiere renovar su(s) programa(s) debera solicitarlo
por escrito. a renovacidn estara sujeta al resultado de la evaluacién, que sobre la
base de los informes realicen las Unidades Responsables de Servicio Social y la
Subdlrecc:én de Serwcno Social y Vinculacién Laboral de la DGOSE.

Obscrvacxones para sollcnar la renovacién de un programa:

El programa no debe presentar cambios en el rubro Datos de la Instltuclén yenel
" nombre del programa

Sila msllluclén cambié a la persona autorizada para firmar los documentos “Carta de
~ Aceptacién” y “Carta de Término” de los prestadores de servicio social, debera enviar a
la DGOSE el documento “Oficio Reconocimiento de Firma” (ver Formato 2).

De ser autorizada la renovacién del programa la nueva clave de registro serd publicada a
través del Sistema de Informacién Automatizado de Servicio Social.
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1- Estas politicas aplican a todos aquellos procedimientos relacionados con el servicio
social.

11- En el registro de programas de servicio social, la respuesta de la evaluacién académica
de las distintas entidades interesadas, s¢ da a conocer mediante la Direcciéon General de
Orientacién y Servicios Educativos. Si la aceptacién del programa por alguna(s)
institucién(cs) es importante para el CDM , cl Responsable de la Seccién de
Administracién deberd informar al Responsable del proyecto que es necesario negociar la
aceptacion del programa con el responsable del servicio social de dicha(s) institucién(es),
para lo cual le serd proporcionada la informacién necesaria.

II- La constancia dec registro y aceptacién de los programas de servicio social serd
expedido por la Direccién General de Orientacion y Servicios Educativos en el tiempo que
esta dependencia determine, ¢l cual serd comunicado via telefonica. La comunicacién con
DGOSE debe ser constante para este motivo ( ver directorio, pagina 157).

IV- La renovacién de los programas de servicio social serd expedido por la Direccién
General de Oricntacién y Servicios Educativo y la Seccién de Administracién del CDM
debe comenzar este tramite a partir del dia 15 de noviembre del afio en curso y antes de que
inicie el periodo vacacional que sc otorga en csta época del ailo, con el fin de obtener
respuesta el préximo aflo en los primeros meses, ademas la comunicacién con DGOSE
serd constante para solicitar la informacién que se requiera referente a los programas (ver
directorio, pigina 157).

V- En el caso de que sc presente el cambio de titularidad de la jefatura del Centro de
Diseiio y Manufactura, se deberan realizar los cambios pertinentes en todos los documentos
relacionados con la administracién del servicio social. Previo a lo anterior, debe acudirse a
la direccién general de Orientacién y Servicios Educativos para llevar a cabo el trimite de
Reconocimiento de Firma.

VI- Los periodos de la distribucién de carteles para el reclutamiento de servidores sociales
serdn el primer lunes de inicio de cada mes o cuando una seccién especifica requiera de
prestadores de servicio con un perfil determinado; sélo se distribuirin en aquellas
instituciones en las que de acuerdo a las necesidades del CDM sea necesario, destinando
diez carteles para cada una,
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VIL- la cantidad de carteles que sc requieran imprimir estarin en funcién del acuerdo al
que lleguen las dreas involucradas, tomando en cuenta las necesidades-de ln Scccxén de i
Administracién y el criterio del Responsable de la Seccién de Cémputo : . B

VIII- Los documentos e informacién proporcionados por, Ios sohcxtantes deben’m ser ;
mancjados en forma confidencial por la Dependencia. .

IX- Los documentos serin firmados por el Coordinador Dxrecto solo el dia
semana, por lo que serdn recogidos el lunes siguiente en la Jel'atur

X Para la realizacién del servicio social, el alumno dcbe contar con'el 50% de créditos Sl.
" pertencce a instituciones de la UNAM, y el 70% si pertenecc a nlguna n extema. i

- El horario que debe cumplir el servidor social es de 4 horas dlanas mimmo para
efeclos de la elaboracién de la carta de aceptacién y de termmaclén. A

XIIL- La tramitacién de la tarjeta inteligente de acceso solo s¢ llevar{l a cabo, una vez que .
haya sido cubierta la cuota obligatoria de $ 35.00 MN, por parte del alumno, momo que le
serd devuelto al devolver dicha tarjeta y concluir la prcstaclén de sus servncnos :

XIII.- El alumno contard solamente con un periodo de 15 ‘dias para cubrir'.]ai, cuotn
obligatoria necesaria para la tramitacién de la Tarjeta Inteligente de-Acceso, en caso
contrario, se anular4 todo trdmite realizado con motivo de la prestacién del Servicio Social,

X1V.- El horario para solicitar la elaboracién de la tarjeta inteligente de acceso es de Lunes
a Viernes de 11:00 a 15:00 hrs. en dias hdabiles.

XV.-El periodo de tiempo para la entrega de la tarjeta inteligente al servidor social seri de
un periodo minimo de cuatro dias hébiles, a partir de la iniciacién de su trimite.

XVI.- Los reportes de los servidores sociales deberan ser entregados puntualmente cada
mes, a partir de la fecha de inicio de sus actividades, si el dia de entrega no es habil, la
entrega se llevard a cabo el dia hibil inmediato anterior, si existe algin retraso en el tiempo
de entrega, el alumno serd multado por la cantidad de $ 10:00 M.N.
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XVII.- La fecha de inicio serd el dia lunes posterior a la semana en que se lleve a cabo el
tramite inicial de servicio, para efectos de vigencia de Ia carta de aceptacion.

XVIII.- Para ¢l caso de scrvicio social obligatorio la fecha de término serd igual a la fecha
de inicio mas seis meses. Por cjemplo: Fecha de inicio 6 de Febrero del 2002, la fecha de
término serd el dia 6 de Agosto del 2002, Para el caso de servicio social voluntario la fecha
de término secra el que se acuerde entre el responsable del proyecto y el prestador del
servicio.

XIX.- La fecha de inicio serd el dia lunes posterior a la semana en que se lleve a cabo ¢l
tramite inicial de servicio, para efectos de vigencia de la carta de aceptacién.

XX.- La carta de terminacién de servicio social o constancia, sélo serin entregadas si el
-“servidor ha cumplido con la entrega de los reportes mensuales, los cuales deben acredltnr
Jzun total de 480 horas o tinicamente si el coordinador autoriza su expedicion. | -

7 XXIL- Todo documento expedido por el Departamento de Servicio Socml de In facu]tad
especuva de] alumno, deberd ser ancxada a su expediente. ; .

XXIL- El alumno solo sera aceptado en el CDM para realizar su servicio social al aprobar
1 examen del 4rea correspondiente el cual debe ser avalado por el jefe del centro.
esponsableS'

oordmador Dxrecto Dr. Saiil Santillan Gutnerrez :
- Tltular de Ia Seccxén de Admlmstracxén Lxc Sabnna Basaﬂes Nen

Coordmadores de] dcsarrollo e lmplememacnon del manunl de procedxmlentos.

c. Ramén Hemﬁndez Bartolo -
c. Jorge Lépez Ramirez
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[ Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.

Objetivo:

Llevar a cabo el registro en la Direccién General de Orientacion y Servicios Educativos (DGOSE) de un programa de servicio
social para que este cumpla con los requerimientos legales dentro de la UNAM y la aprobacion de las instituciones que tengan
alguna relacion con este programa.

Areas involucradas:

Jefatura

Seccion de Administracién

Otras éreas.

Direccién General de Orientacion y Servicios Educativos (DGOSE)

€S
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Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.
Actividad Descripcidn de Actividad Responsable Jefatura Seccibnde - Otras dreas DGOSE
Numero Administracié .
1 Solicitar el registro de un programa | Jefe del Centro
de Servicio Social.
2 Recibir la peticién y tomar del Responsable
archivero en la letra P, del folder  |de Seccitnde
formatos, una copia del formate | Administracién
para el registro de programas de
servicio social que expide DGOSE.
3 Llenar el formato con I4piz acorde a | Responsable
las instrucciones del Anexo 2y de Scccién de
marcar los campos cuya informa- | Administracién
cién no se tiene.
4 Pedir [a informacion faltante al jefe | Responsable
del centro, parra llenar los campos | de Seccién de
vacios en el formato. Administracién
5 Si el jefe del centro cuentaconla  {Responsable
informaci6n requerida continuar, si | de Sccciénde
no iral paso 7. Administracién

149
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Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccidn de Otras dreas DGOSE
Numero Administracién

6 Brindar la informacion necesaria | Jefedel
para registrar el programa de Centro
servicio social y continuar en el
paso?.
7 Acudir con el responsable del drea  { Seccidn de ;
para recopilar Ia informacién Administracién | -

faltante y flenar los campos vacfos
en el formato.

8 Brindar Ia informacién necesaria | Responsable
para registrar el programa de de Otras Areas
servicio social.

9 Tomar det archivero en la letra P, Scccilbx_x de
del félder formatos, dos copias del | Administracién

formato para el registro de progra-
mas de servicio social que expide

DGOSE.

10 Llenar correctamente y a maquina | Seccién de
los formatos mencionados conla | Administracién
informacién del borrador y

guardarlos en el archivero en fa
letra P en el f81der denominado
“Alta de Programas”, destruir el

borrador.

55
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Nombre del procedimicnto: Registro de programa de servicio social.
Actividad Descripeién de Actividad Responsable Jefatura Seccién de .+ Otras dreas DGOSE
Numero Administracién L
I En la computadora de la Seccién de {Secciénde
Administracin, activar el icono de | Administracién 1
inicio, programas, explorador de g G
windows. . o ; B O
12 Posicionarse en C:/Servicio Seccion de R A
SocialOficios y abrir el archivo | Administracién : L l 12 l
RGFIRMA, ke - - :
e Modificar dia, mes y aioencl | Seccion de _ B s e
oficio con la fecha correspondiente | Administracién ' 13 I o
al lunes siguiente a la elaboracién. — .
14 Imprimir en hojas membretadas dos | Seccionde |
copias del documento creado. Administracion
15 Cerrar el archivo REGFIRMA y Seccién de

NO GUARDAR CAMBIOS, cerrar | Administracién
todas las ventadas de fa PC.

9s
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I Nombre del proccdimiento: Registro de programa de servicio social.
Actividad Descripeién de Actividad Responsable Jefatura Seccién de Otras freas DGOSE
Numero Administracién
16 Guardar las copias en el folder Seccinde
denominado documentos para Administracién
firmar y entregar a la jefatura,
aplicar politica IX.
17 Firmar los documentos Jefe del Centro
18 Recoger los documentos firmados Sccci.6:_1 de
de acuerdo a la politica IX en la Administracién
Jefatura del Centro y sellarlos ala
altura de 1a firma.
19 Tomar del archivero en la letra P Sccci.m:n de
enel félder denominado “Altade | Administracitn
Programas” los formatos Ilenados a
maquina para el registro del
programa.

LS
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[ Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.

|

Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccion de
Numero Administracién

Otras 4reas

DGOSE

20 Anexar las copias del oficio Seccién de
firmadas a los formatos para Administracién
registro de programa de DGOSE.

21 Acudir al segundo piso de la Seccién de

Direccién General de Orientacién y | Administracién
Servicios Educatives (DGOSE)
para llevar a cabo el trédmite.

22 Solicitar ef registro del programay | Seccién de
entregar los documentos Administracién
correspondientes ( los formatos de
DGOSE y oficio en original y
copia).

23 Recibir los documentos. DGOSE

24 Solicitar al responsable que firme [ Seccién de

las copias del formato y del oficio | Administracién
como que servirdn como acuse de
recibido.

-8
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Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.

Actividad Deseripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccién de . Otras dreas DGOSE

Numero Administraci6 ’
25 Firmar la copia y entregar al DGOSE
responsable de la seccién de
administracién.
26 Recibir el acuse. Secciénde . -
. Ad@iqisppciQn
27 Informar al responsable de la DGOSE
Seccién de administracion, que
debe comunicarse a DGOSE en los
diez dias habiles siguientes a la
realizacién del trémite, al teléfono y
con las personas especificadas en el
directorio.
28 Guardar en el archivero en la letra P | Seccion de
en el folder denominado “Alta de | Administracién

Programas” los documentos
firmados y devueltos por DGOSE.
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Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social,
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccitn de Otras 4reas DGOSE
Numero Administracién
29 Tomar nota de los programas en Seccifn de
trdmite y comunicarse con DGOSE ) Administracién
para conocer el resultado de la
evaluacion.
30 Recibir y responder la llamada de la | DGOSE
Seccién de Administracién.
31 SiDGOSE tiene el resultadode la | Secciénde -
evaluacién continuar, si no, seguir | Administracién
indicaciones y regresar al paso No.
29.
Comunicar laclave y el resultado } DGOSE
de la evaluacién del programa.
Anotar la clave y el resultado de Ja | Seccién de
evaluacidn. Administracifn

09
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Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social. ‘ j
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccién de . - Otras 4reas DGOSE
Numero Administracién B

34 Si fuze rechazado el programa por no | Seccidnde
cumplir con los requisitos que exige | Administracién ;.
DGOSE, continuar, si no, ir al paso . .
40. e et
35 Preguntar las razones por las cuales |Secciénde
el programa propuesto ha sido Administracién
rechazado.
36 Dar los motivos que impiden el DGOSE .
registro del programa. “
37 Anotar las razones del rechazoy | Secciénde . :
seguir las indicaciones que brinde | Administracién . : ; 37

DGOSE; terminar con la
comunicacién telefénica.

38 Tomar del archivero enlaletraP, | Secciénde
del folder formatos, una copia def | Administracitn
formato para el registro de
programas de servicio social que
expide DGOSE.

19
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Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccién de Otras reas DGOSE
Numero Administracién
39 Llenar el formato con lapiz acorde a | Seccién de
las instrucciones del Anexo2 con | Administracién
las modificaciones que indica
DGOSE y al paso 9. )
40 Si fue aceptado solo por algunas Seccién de o
instituciones continuar, sino, iral [ Administracién | -, - *
paso No. 47. R :
41 Si la aceptacién del programa por | Seccién de
alguna institucién es de suma Administracidn
importancia continuar, si no, ir al
paso No. 46.
42 Aplicar la politica II. Seccion de
Administracién
43 Negociar con el responsable del Responsable
servicio social de Ias instituciones | de otras
que no han aprobado el programa. | freas

29
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Social/Anexosyformatos y abrir el
archive ANEXOI.
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‘ Nombre del procedimiento: Registro de programa de servicio social.
Actividad Descripeién de Actividad Responsable Jefatura Seccién de Otras 4reas DGOSE
Numero Administracién .
44 Informar a la seccién el resultado de | Responsable
la evaluacién de otras
dreas
45 Si el resultado de 1a negociacion Secciénde
fue satisfactorio continuar, st no, ir | Administracién
al paso No. 47.
46 Esperar cinco dias habiles y Seccign de .
regresar el paso No. 29, Administraciéa | -
47 Una vez aceptado el programa por | Secciénde . .
las instituciones correspondientes, | Administracién
en la computadora de la Seccién de
Administracién, activar el icono de
inicio, programas, explorador de
windows.
48 Posicionarse en C:/Servicio Seccién de

£
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Nombre del procedimicnto: Registro de programa de servicio social. J

Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccion de Otras 4reas DGOSE

Numero Administracién

49 Agregar la informacién Seccidnde

correspondiente del nuevo Administracién
programa en ¢l ANEXOL.

50 Imprimir el archivo una sola vez. | Seccidn de

Administracién

51 Guardar cambios y cerrar todas las Seccipn de

ventanas de la PC. Administracién

52 Cambiar el ANEXOI en el manual | Secciénde

de procedimientos por ¢l reciente y | Administracién
destruir el anterior.

53 Aplicar politica 11l para obtener Ja | Seccién de

ia de registro y aceptacién | Administracién
del programa.
Fin del procedimiento

9
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Nombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.

Objetivo:

Mantener vigentes los programas de servicio social ante la Direccién General de Orientacién y Servicios Educativos (DGOSE),
por un periodo de doce meses y acorde a la politica IV del presente manual, para que éstos cumplan con los requerimientos
legales dentro de la UNAM y la aprobacién de las instituciones que tengan alguna relacién con estos programas.

Areas involucradas:

Jefatura

Seccién de Administracién

Otras dreas.

Direccién General de Orientacién y Servicios Educativos (DGOSE)

s9
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l Nombre del procedimicnto: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccién de Otras dreas DGOSE
Numero Administracién :
1 Si aplica politica IV, continuar, si Rcsponsgbl:
no terminar con el procedimiento, | de Secciénde
Administracién
2 Enla putadora de 1a Seccién de |R .” B ' o
Administracién, activar el icono de | de Secciénde ®_—
inicio, programas, explorador de Administracién S
windows. :
3 Posicionarse en C:/Servicio Rcspons?,blc
Social/Oficios y abrir el archivo de Seccién de
RENOVAPRO. Administracién
4 Modificar dfa, mes y aflo en el Rcspon.s?blc
oficio con la fecha correspondiente | de Seccién de
al lunes siguiente 2 la elaboracién. Administracién
5 St existe algin cambio en al lista de | Responsable
los programas de acuerdo al Anexo |de Seccién de
1, continuar, si no ir al paso No, 7. | Administracién

99
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Nombre del procedimiento: Renovacion de programas de servicio social.
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccidn de - Otras 4reas DGOSE
Numero Administracién
6 Anexar o eliminar la informacién | Responsable
correspondiente a los programas en | d¢ Seccion de
¢l archivo RENOVAPRO. Administracién
7 Imprimir en hojas bretadas dos | Responsabl
veces el documento creado. de Seccién de
Administracién
8 Cerrar el archivo RENOVAPRO y | Responsable
GUARDAR CAMBIOS, cerrar de Seccitn de
todas las ventadas de la PC. Administracién
9 Guardar as copias en el folder Responsable
denominado documentos para de Seccidn de
firmar y entregar a la jefatura, Administracién
aplicar politica IX.
10 Firmar los documentos Jefe del Centro

19
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Nombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccion de Otras dreas DGOSE
Numero Administracié
11 Recoger los documentos firmados | Seccién de
de acuerdoa la politicaIX enla | Administracién
Jefatura del Centro y sellarlos a la
altura de la firma.
2 Acudir al segundo piso de la Seccién de
Direccién General de Orientacién y | Administracién
Servicios Educativos (DGOSE)
para llevar a cabo el tramite.
13 Solicitar la renovacién de los Seccion de :
programas y entregar el oficioen | Administracion [
original y copia). :
14 Recibir los documentos. DGOSE
15 Solicitar al responsable que firme la | Seccién de
copia del oficio que servirdn como | Administracién

acuse de recibido.

5
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Nombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccion de - Otras dreas DGOSE
Numero Administracién
16 Firmar Ia copia y entregar al DGOSE
responsable de laseccién de-
administracién,
17 Recibir el acuse. | .-} Seccidn de -
' | Administracién
18 Informar al responsable de la DGOSE-~
Seccién de administracién, que g

debe comunicarse 2 DGOSE en los
diez dfas habiles siguientes a la
realizacién del trimite, al teléfono y
con las personas especificadas en el
directorio.

19

Guardar en el archivero en fa letra P | Seccién de
Administracién

en el folder denominado
“Renovacién de programas” el
doc firmado y devuelto por
DGOSE.
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[ Nombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripeién de Actividad Responsable Jefatura Seccidn de - Otras dreas DGOSE
Numero Administracién :
20 Tomar nota de los programas en Seccidnde
tramite de renovacion y comunicar- | Administracién
se con DGOSE para conocer el
resultado de la evaluacion.
21 Recibir y responder la llamada de la | DGOSE
Seccién de Administracién.
22 Si DGOSE tiene el resultado de la  { Seceitn de
evaluacion continuar, si no, seguir | Administracién
indicaciones y regresar al paso No.
20.
23 Comunicar la clave y el resultado | DGOSE
de Ia evaluacién del programa.
24 Anotar la clave y el resultado de la | Seccién de
evaluacién. Administracién

oL



Seccién de

cumplir con los req
DGOSE, continuar, si no, ir al paso
29.

isitos que exige (A
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LNombrc del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccién de Otras 4reas DGOSE
Numero Administracién -
25 Si fue rechazado el programa por no

26 Preguntar las razones por las cuales | Seccién de
1a renovacién de los prog! ha |Administracid
sido rechazada.

27 Dar los motivos que impiden la DGOSE
renovacion de los programas. :

28 Anotar las razones del rechazo y Seccién de ;
seguir las indicaciones que brinde | Administracion
DGOSE; terminar con la :
comunicacion telefénica, regresar al
paso No. 2,

29 Si fue aceptado solo por algunas Seccién de
instituciones continuar, si no, ir al

paso No. 36.

Administracién] .

1L



Pag. 35 de 161

4 de Febrero de 2003

RTLIEIIN

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

{

f2 & FACULTAD DE INGENIERIA j s
%ﬁé!&‘f] CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA -
gz SECCION DE ADMINISTRACION cdm

Nombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura Seccién de DGOSE
Numero Administracién
30 Si la aceptacion del programa por | Secciénde 1 - NO.

alguna institucion es de suma Administracién 5

importancia continuar, si no, ir al

paso No. 36.
31 Aplicar la politica II. Seccidn de

Administracién

32 Negociar con el responsable del Responsable

servicio social de las instituciones | de otras

que no han aprobado el programa. | sreas
33 Informar a la seccién el resultado de | Responsable

fa evaluacién de otras

dreas

34 Siel resultado de la negociacién | Secciénde

fue satisfactorio continuar, si no, ir | Administracién

al paso No. 36.

(42
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LNombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.

Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccion de ~ Otras dreas DGOSE
Numero Administracién S

35 Esperar cinco dfas habiles y Seccignde .
regresar el paso No. 20. Administracién . ‘ l Py l i
36 Una vez aceptado el programa por | Seccién de ‘ S )

las instituciones correspondientes, | Administracién
en la computadora de la Seccién de
Administracién, activar el icono de
inicio, programas, explorador de

=

windows, S G
37 Posicionarse en C:/Servicio Seccibnde : E_D
Social/Anexosyformatos y abrir el | Administracion i
archivo ANEXOL1. i
38 Hacer los cambios necesarios en el { Seccién de
archivo. Administracién 8
39 Imprimir el archivo una sola vez Secci6n de

Administracién

£L
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Nombre del procedimiento: Renovacién de programas de servicio social.
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Jefatura Seccitn de Otras 4reas DGOSE
Numero Administracién :
36
40 Guardar cambios y cerrar todas las | Seccién de
ventanas de la PC. Administracién
41 Cambiar el ANEXO! en el manual | Seccién de
de procedimientos por el reciente y | Administracitn
destruir el anterior.
42 Aplicar politica I1I para obtener la | Secciénde -
constancia de registro y aceptacién | Administracién
del programa. .
Fin del procedimiento.

L
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Nombre del procedimiento: Reconocimiento de firma.

Objetivo:

Obtener el reconocimiento y validacion de la firma de un nuevo titular de la Jefatura del Centro ante la Direccién General de
Orientacion y Servicios Educativos (DGOSE) , para que se cumpla con los requerimientos legales dentro de la UNAM y dar a
conocer ¢l nombre del nuevo Jefe del Centro y cumplir con la politica V del presente manual.

Areas involucradas:

Jefatura

Seccién de Administracion

Otras dreas.

Direccién General de Orientacion y Servicios Educativos (DGOSE)

SL
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[ Nombre del procedimiento: Reconocimiento de firma.
Actividad Descripeion de Actividad Responsable Jefatura. Seccion de DGOSE
Numero Administracién
INICI0
1 Si se aplica la politica V, Responsable :
continuar, si no, terminar. Seccion de —®
Admén, :
2 Enla PC de la Seccitn de Responsable B
Administracion activar el icono | Seccién de
de inicio, programas, explorador |Admén.
de windows.
3 Posicionarse en C:/Servicio Responsable
Social/Oficios y abrir el archivo | Secci6n de
RCFIRMA. Admén.
4 Llenar el oficio con los datos Responsable
siguientes: dia, mes y aifio a partir | Seccién de
de la cual e] nuevo responsable | Admén.
toma el cargo; grado académico y
nombre de la persona responsable
anterior; grado académico y
nombre del nuevo responsable,
cargo, direccidn, teléfono y
correo electrénico
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[ Nombre del procedimiento: Reconocimiento de firma. J
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura, Seccién de DGOSE
Numero Administracién
5 Concluir el oficio modificando Ia | Responsable
fecha de elaboracién y capturando | Seccién de 5
el grado académico y nombre del |Admén.
nuevo responsable.
6 Imprimir en hojas membretadas | Responsable
dos veces el archivo creado. Secci6n de
Admén.
7 Cerrar el archivo RCFIRMA 'y | Responsable

NO GUARDAR CAMBIOS, Seccién de
cerrar todas las ventadas de la PC. | Admén.

8 Guardar los documentos impresos | Responsable
en el folder denominado Seccidn de
documentos para firmar y aplicar | Admén.
politica IX.

LL
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LNombre del procedimiento: Reconocimiento de firma.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura. Seccitn de DGOSE
Numero Administracién
9 Firmar los documentos. Jefedel "
Centro . -,
10 Recoger los documentos firmados | Responsable
en lajefatura y sellarlos ala Seccién de
altura de la firma. Admén.
1 Acudir al segundo piso de la Responsable
Direccion General de Orientacién | Seccién de
y Servicios Educativos (DGOSE) | Admén.
para llevar a cabo el trdmite.
12 Solicitar el reconocimiento de Responsable
firma y entregar el oficio en Seccion de
original y copia. Admén.

e
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|ﬁombre del procedimiento: Reconocimicnto de firma.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Jefatura. -Seccién de DGOSE
Numero Administracién
13 Recibir los documentos. DGOSE
14 Solicitar al responsable que firme | Responsable
la copia del oficio que servird Seccifnde -
como acuse de recibido. Admén. "
15 Firmar la copia y entregar al DGOSE -~
responsable de la seccion de
administraci6n.
16 Recibir el acuse. Responsable
Secci6n de
Admén.
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Nombre del procedimiento: Reconocimiento de firma.

Actividad

Descripcion de Actividad Responsable Jefatura, Seccién de
Numero Administracién
17 Informar al responsable de la DGOSE
Seccién de administracién, que '
debe comunicarse a DGOSE en
los diez dias habiles siguientes a
la realizacién del trémite, al
teléfono y con las personas
especificadas en el directorio. i
18 Guardar en el archivero en la letra | Responsable” | y
P en el folder denominado Seccion de I 18 I
“Renovacién de programas™ el [ Admén. — -
documento firmado y devuelto Rl T
por DGOSE.
19 Tomar nota de los programasy | Responsable
comunicarse con DGOSE para [ Seccién de
conocer el resultado del Admb6n.
reconocimiento de firma.

08
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[ Nombre del procedimiento: Reconocimicnto de firma.
Actividad Descripcitn de Actividad Responsable Jefatura. Seccidn de DGOSE
Numero Administracién

20 Recibir y responder la llamada de | DGOSE
1a Secci6én de Administracién. AR

21 Si DGOSE ya ha registrado el - |Responsable |- ;
cambio de firma, continuar, si no, |Secciénde . [
seguir indicaciones y regresaral

paso No. 19.

22 Notifica que el reconocimiento de | DGOE
firma ya ha sido registrado en la
base de datos de DGOSE.

23 Recibir la notificacion y aplicar | Responsable
politica III para obtener la Seccién de
constancia de reconocimiento de | Admén.
firma.

Fin del procedimiento.
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{ Nombre del procedimiento: Reclutamicnto de servidores sociales.

Objetivo:

Allegarse de los posibles servidores sociales suficientes y que cumplan con el perfil adecuado para satisfacer las necesidades de
personal acorde a los programas vigentes de servicio social establecidos por el Centro de Disefio y Manufactura, asi como cumplir con
Ia politica VI del presente manual.

Areas involucradas:
® Seccién de Cémputo.

®  Seccionde Administracion
s [nstituciones

Z8
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servidores sociales.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Seccidn de Seccién de Computo Instituciones
Numero Administracién R
1 Si se aplica la politica VI, Responsable NO S
continuar, si no, terminar. Seccién de
Admén. o
2 Tomar de la vitrina A el paquete | Responsable v ' R
de carteles y verificar en la tarjeta | Seccién de o
de control, el saldo. Admén. il R
3 Si hay en existenciamenosde  |Responsable L e
cincuenta carteles, continuar; si | Seccion de S e
no, ir al paso 22. Admbén. ik S .
4 En la PC de la Seccién de Responsable
Administracion activar el icono | Seccion de
de inicio, programas, explorador |Admén.
de windows.
5 Posicionarse en C:/Servicio Responsable
Social/Anexosyformatos y abrir |Seccién de

el archivo CARTEL.

Admoén.

€8
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servidores sociales.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Seccion de Seccidn de Computo Instituciones
Numero Administracién 3
6 Verificar en el Anexo 1 quelas  |Responsable ’
carreras que contiene el archivo | Seccion de
abierto estén enlistadas y Admén.
. marcadas como operantes.
7 Si se requiere cambiar el Responsable | -
contenido del archivo, continuar, |Secciénde ~ |
si no, ir al paso 10. Admén.
8 Modificar la informacién del Responsable
archivo de forma que concuerde | Seccién de
con el contenido del Anexo 1. Admén.
9 Guardar cambios y cerrar archivo. | Responsable
Seccion de
Admén.
10 Cerrar ventanas y activar los Responsable
iconos de Inicio, Programas, Seccién de
Explorador de Windows. Admoén,

v8
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Nombre del procedimicnto: Reclutamiento de servidores sociales.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Seccion de Seccién de Cémputo Instituciones
Numero Administracién :
11 Acceder a la siguiente ruta: Responsable
. C:/ServicioSocial/Anexosyformat | Seccién de
0s. Admén.
12 Insertarundiscode 3 % enla  |Responsable
unidad A . Seccién de
Admén.
13 Seleccionar el archivo CARTEL, | Responsable
y presionar el botén derecho del | Seccion de
mouse. Admo6n.
14 Seleccionar Enviar a:, Disco de 3 {Responsable
Y2 (A) y presionar botén Seccion de
izquierdo del mouse. Admén.
15 Tomar el disco de 3 % con la Responsable
copia del archivo. Seccidn de
Admoén.

58
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l Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servidores sociales.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Secci6n de Seccidn de Computo Instituciones
Numero Administracién .
16 Cerrar ventanas activas de laPC | Responsable
de la Seccion de Administracién. |Seccion de 16
Admén.
17 Entregar el disco de 3 Y2 al Responsable.
Responsable de la Seccién de Seccién de :
Computo y solicitar la impresién | Admén.
de los carteles . i
Aplicar politica VIL )
18 Recibe el disco y la peticién, e {Responsable
informa la fecha de entrega. Secci6n de -
Cémputo.
19 Imprimir carteles. Responsable
Secci6n de
Computo.
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| Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servidores sociales.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Seccién de Seccién de Cémputo Instituciones
Numero Administracién VUL
20 Entregar carteles. Responsable
Gl e Seccién de
Cémputo.
21 Recibe carteles y registra Responsable | -
movimiento en la tarjeta de Seccidn de
control. Admoén.
2 Tomar cuarenta carteles del Responsable
paquete. Seccion de
Admén.
23 Registrar el movimiento en la Responsable v
tarjeta de control de carteles, Seccion de 23
colocarlo sobre el paquete y Admén.
guardarlo en la vitrina A,

L8
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servidores sociales.

Actividad

Descripci6n de Actividad Responsable Seccién de Seccién de Computo Instituciones
Numero Administracién
24 Registrar el movimiento enla - {Responsable
tarjeta de control de carteles, Seccién de
colocarlo sobre el paquete y Admén. 5
guardarlo en la vitrina A. :
25 Verificar en el Anexo 1 quelas |Responsable:
carreras que contiene el cartel Seccién de
estén enlistadas y marcadas como | Admén.
operantes. oo
26 Si la informaci6n de los carteles | Responsable :
no concuerda con el Anexo 1, Seccién de _,@
continuar, si no es asi, iral paso | Admén. N BT
28. : : :
27 Modificar la informacion de los | Responsable
carteles, con marcador, de forma | Secci6n de
que concuerde con el contenido | Admén.

del Anexo 1.
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[ Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servideres sociales.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Seccién de Seccién de Computo Instituciones
Numero Administracién S
28 Elaborar un plan para realizarla | Responsable o :
distribucién de carteles de Seccién de ___@
acuerdo con los recursos con que {Admén, B
se cuenten. [ ;
29 Ejecutar el plan destinando diez {Responsable
carteles para cada institucion Secciénde
colocandolos en los espacios Admén.
destinados para ello. .
30 Acudir a las autoridades Responsable |-
correspondientes de las Seccién de
instituciones requeridas para Admén.

solicitar la aprobacién de
distribucion de carteles en sus
instalaciones.

31 Recibir la peticién y contestarla. |{Instituciones
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l Nombre del procedimiento: Reclutamiento de servidores sociales.
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Seccién de Seccién dé Cémputo Instituciones
Numero Administracién N
32 Recibir la respuesta; s6lo se Responsable
distribuirdn los carteles en Seccién de 11
aquellas instituciones que lo Admén.
hayan aprobado.
Fin del procedimiento

06
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u‘lombre del procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social J

Objetivo:

Llevar a cabo la recepcién y seleccion de servidores sociales que sean adecuados a las exigencias de los programas vigentes, también
solicitar los requisitos necesarios a los servidores sociales para formalizar su relacion con el Centro de Disefic y Manufactura y
cumplir con las politicas VIII, IX, X y XI del presente manual.

Arcas involucradas:
e Alumno.

®  Seccitnde Administracién
o Otras areas.

16
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Nombre del procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Alumno Seccién de Otras dreas

Numero Administracién
( mico )
1 Solicitar informes ~[Alimno |
2 Preguntar la carrera, verificarsi | Responsable :
esafinen Anexo 1 ysiexisten | Secciénde | -

plazas disponibles.(Politica X) | Admén...

3 Si es afin, continuar con el paso | Responsable
No. , si no informar al alumno | Seccién de
de la situacion. Admén..

4 Enterarse de la situacion y Alumno
terminar.

26
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l Nombre del procedimicnto: Tramites de inicio para Servicio Social
Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Otras dreas
Actividad Administracién
Numero -
5 Tomar de la charola 4 e] formato | Responsable

FSSOLICITUD , entregarlo al Seccién de
prospecto y pedirle que lo llene. {Admén.

6 Llenar el FSSOLICITUD y Alumno .+ |:
entregar al responsable de la R
Seccién de Administracion. :

7 Recibir el formato y retenerlo, Responsable
canalizar al alumno al drea Seccién de

correspondiente con los posibles Admén.
responsables de acuerdo a su perfil y
pedirle al alumno que notifique la

decision.

8 llevar a cabo el procedimiento Responsable
“Ingreso a base de datos”, y Seccién de
capturar los siguientes campos: Admén.

nombre, no. de cuenta, carrera,
promedio y tipo de servicio,
guardar los cambios, cerrar ventanas
y guardar formato en la charola
niimero 3.
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‘ Nombre del procedimicnto: Tramites de inicio para Servicio Social
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccién de- Otras dreas
Numero Administracién ‘
9 Entrevistar al prospecto y aplicar |Responsable
politica XXII. de otras g
dreas. -
10 Enviar al alumno a la seccién de | Responsable
administracion para notificar su - }de otras -
situacién. dreas. = - .
11 Reportar al responsable dela - | Alumno.
Seccién de Administracién la o
decision. :
12 Si es aceptado continuar conel  (Responsable
paso No. 15. Seccion de
Admén.
13 Si no, informar al alumno que sus | Responsable
datos pueden ser considerados en | Seccién de
el futuro y despedirlo. Admén.
R
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Nombre dcl procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Otras dreas
Numero Administracién
14 Tomar solicitud del prospecto de | Responsable

la charola 3, ejecutar el de Seccién

procedimiento “ingreso a base  |de Admén.
de datos” y capturar en el campo
observaciones “No aceptado”,
guardar cambios, cerrar ventanas,
continuar en el paso No. 42.

15 Solicitar los siguientes requisitos: { Responsable
2 fotografias tamaiio infantil con |de Seccién
su nombre, historial académico, |de admén.
un disco de 3 %2 y cuota (Politica

Xil).

16 Presentar requisitos en la Seccion | Alumno
de Administracion.

S6
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Nombre del procedimicnto: Tramites de inicio para Servicio Social

Actividad j Descripcion de Actividad Responsable |Alumno Seccidn de Otras dreas
Numero Administracién

17 Recibir y verificar que el Responsable
prospecto entregue los requisitos | de Seccién
completos. de admén.

18 Silos requisitos estin Responsable
incompletos, continuar, si no iral |de Seccién *
paso No. 22. de Admén. i |

19 Solicitar al alumno que regrese lo | Responsable !
mas pronto posible con los de Seccion
requisitos faltantes. de Admoén..*

20 Entrega los requisitos completos j Alumno
“{21 Recibe requisitos y regresaal  |Responsable
paso No. 18. de Seccién

de Admén..
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[ Nombre del procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Otras dreas

Numero Administracién

2 Tomar la solicitud que llend el | Responsable
alumno de la charola 3 y pegarle - | de Seccién
una de las fotografias de Admoén.
(FSSOLICITUD) :

23 Solicitar al alumno los datos para | Responsable

llenar el 4rea reservada parala | de Seccién
Seccion de Administracién enel |de Admén.
formato 5, (aplicar politicas XI,

XVII y XVIII).

24 Verificar si el alumno es servidor | Responsable
social voluntario u obligatorio en |de Seccién
la solicitud de ingreso. de Admén.

25 Si es voluntario, continuar conel |Responsable
procedimiento, si no, ir al paso  {de Seccion
No.36. de Admén.

L6
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Nombre del procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccidn de Otras dreas

Numero Administracién

26 Informar al alumno que recibird | Responsable
una constancia de participacién al | Seccién de
final de la prestacién de sus Admén.

servicios y que debe entregar
reportes mensuales a la Seccién
de Administracién (politica XVI).

27 En la PC de la Seccion de Responsable
Administracion activar los iconos | Seccién de
de Inicio, Programas, Explorador [ Admén.

de Windows. .

28 Acceder a la siguiente ruta: Responsable
C:/ServicioSocial/Anexosyformat | Seccidn de
0s. Admén.

29 Insertar el disco de 3 2 que Responsable

. entregd el alumno en la unidad A | Seccién de

Admén.

86
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[ Nombre del procedimiento: Tramites dc inicio para Servicio Social

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de-- Otras dreas
Numero Administracién
30 Seleccionar el archivo Responsable

FTREPMEN , y presionar el de Seccién

botén derecho del mouse. de Admén.
31 Seleccionar Enviar a:, Disco de 3 |Responsable

Y2 (A) y presionar botén de Seccién

izquierdo del mouse. de Admén.
32 Tomar el disco de 3 Y2 con la Responsable

copia del archivo y entregarlo al | de Seccién .

alumno e indicarle que este de Admén. .

contiene ¢l Formato del reporte R
33 Recibe el disco con el formato de | Alumno - E

66
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Nombre del procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccidnde .. Otras dreas

Numero Administracién :

34 Indicar al alumno que se presente {Responsable
en el CDM en la fecha y hora de Seccitn
indicados y en un tiempo de tres | de Admén.
dias recoger su TIA.
35 Cerrar todas las sesiones en la PC | Responsable
de la Seccién de Administracién | de Seccién
continuar en el paso No. 37 de Admén..
36 Indicar al alumno que se presente |Responsable
en el CDM en la fecha y hora de Seccidn
indicados en su solicitud para de Admén.
iniciar y recoger su carta de

aceptacion.
37 Ejecutar el proceso de “ingreso a | Responsable
base de datos™ y capturar la de Seccién

informacién del drea reservada en | de Admén.
la solicitud en los campos:
responsable, fecha de inicio,
(politica XVII), fecha de término,
(politica XVIII), observaciones y
horario (politica XI).
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Nombrc del procedimicnto: Tramites de inicio para Servicio Social
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Otras dreas
Numero ' Administracién
38 Guardar cambios y cerrar todas . { Responsable
las sesiones de la PC de la de Seccién - 38
seccion de Administracion. de Admén.
39 Guardar la segunda fotografia en |Responsable
el depdsito correspondiente y el  |de Seccién |
monto donado por el alumnoen  [de Admén.
la Caja para el trimite de la
tarjeta inteligente de acceso; en el
caso de servicio social
obligatorio, etiquetar y guardar el
: disco en la caja correspondiente.
40 Si el prospecto aceptado es de Responsable
tipo obligatorio, continuar con ¢! |de Seccion
procedimiento, si no ir al paso de Admén.
No. 42.
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Nomb-re del procedimiento: Tramites de inicio para Servicio Social

de Admén.

Fin del procedimiento. El
siguiente es “Elaboracién de la
carta de aceptacién” (solo
servicio social obligatorio).

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Otras dreas
Numero Administracién
41 Guardar sus documentos en la Responsable
charola niimero 2, para agilizar la | de Seccién -
elaboracion de la carta de de Admoén.
aceptacién y terminar. :
42 Archivar documento (s) en la Responsable
carpeta del Servicio Social del | de Seccion
afio correspondiente.
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio). j

Objetivo:

Formalizar la relacién de los servidores sociales con el Centro de Disefio y Manufactura y expedir una copia de la misma a los

servidores sociales para legalizar su situacidn en sus diferentes instituciones educativas, cumpliendo con las politicas XVII, XVIIl y
XIX.

Areas involucradas:
e  Alumno.

o Seccién de Administracién
o Jefatura.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de Ia Carta de Aceptacién (Servicio Secial Obligatorio).

Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Secci6n de Jefatura.
Numero Administracién
1 Tomar los documentos del Responsable
alumno de la charola 2, para Secciénde
verificar los datos. Admén.
2 EnlaPC dela scccion de Responsable
administracion, seleccionar el Seccién de
icono de INICIO, Admén.
PROGRAMAS, EXPLORADOR
DE WINDOWS.
3 Posicionarse en C:\Servicio Responsable
Social\cacepxprograma\P***\carr | Seccién de
era Admén.
Donde *** son los mimeros que
identifican el programa, Anexo 1
y “carrera”, es la del prospecto.
4 Abrir el archivo que corresponde | Responsable
ala carrera del prospecto y Seccion de
activar el icono. Admén.
b

01
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lﬂombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Aceptacion (Servicio Social Obligatorio).
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Alumno Seccion de Jefatura,
Numero Administracion

5 Con la siguiente funcién, Responsable
localizar el nombre del prospecto. | Seccion de R
f_“‘“-'] 1 Admon.. v 5

(Con el 1iltimo botén nos
posiciona en el registro final)

6 Imprimir en hojas membretadas | Responsable
tres copias del documento Seccién de
elaborado, FGCARTAACEPTA |Admon.
cerrar archivo, NO GUARDAR
CAMBIOS y cerrar ventanas.

7 Anexar las cartas en el folder Responsable

denominado “Documentos para | Seccién de
Firmar”y enviarlo a la Jefatura | Admén.
del Centro, considerando la
politica IX.

'S01
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mombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio).

Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccién de Jefatura,
Numero Administracién
8 Marcar con una “C” en la esquina | Responsable

superior derecha la solicitud y Seccion de

guardarla con el historial Admén.

académico en la charola 2.
9 Firmar las copias. Jefe del

Centro.

10 Recoger las copias firmadasel | Responsable

dia lunes en la jefatura del Centro | Seccién de

para su posterior entrega. Admoén.
11 Sellar cada copia a la altura de la |Responsable

firma del titular de la Jefatura del |Seccién de

Centro. Admon.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Aceptacién (Scrvicio Social Obligatorio).

Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccidn de Jefatura,

Numero Administracién

12 Anexar las cartas firmadas y Responsable
selladas a los documentos del Secci6n de
alumno que se encuentranenla  |Admén. .
charola 2 formando su
expediente.

13 Guardar el expediente en la Responsable
charola niimero 1. Seccion de

Admén.

14 Acudir a la Seccién de Alumno
Administracion para solicitar su
carta de aceptacién.

15 Preguntar el nombre del servidor | Responsable
social y localizar su expediente | de Seccién
en la charola niimero 1. de Admén.

L01
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracidn y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio),
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Secci6n de Otras dreas
Numero Administracién
16 Tomar de su expediente las tres | Responsable
copias de la carta de aceptacién y |de Seccién
entregarlas al Servidor Social. de Admén.
17 Solicitar al Servidor Social que | Responsable
verifique sus datosen la carta. | Seccién de
Admén.
18 Verificar en la carta de Alumno
aceptacion que sus datos estén
correctos. ,
19 Si los datos son correctos Alumno
continuar en la actividad No. 26. :
20 Si no, ejecutar procedimiento Responsable :
“Ingreso a base de datos™ y Secciénde |

localizar el registro del alumno.

Admén.
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracidn y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio).
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccién de Otras dreas
Numero Administracién
21 Solicitar al alumno los datos Responsable
correctos para modificarlosenla | Seccion de
base de datos. Admén. 2l
22 Corregir errores en la base de Responsable
datos. Seccion de
Admén.
23 Cambiar las fechas de inicloy | Responsable
término de servicio de acuerdoa | Seccién de
la politica XVII y XVIIL Admén.
24 Solicitar al alumno que recojasu | Responsable
carta de aceptacion corregidael | Seccidn de
lunes siguiente. Admén.
25 Guardar cambios, cerrar ventanas | Responsable
y regresar al paso No. 2. Seccién de
Admén.
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I Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio).
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccion de Otras dreas
Numero Administracién
26 Indicar al alumno que firmede | Responsable
recibido una de las copias, con la | Seccién de _@
siguiente informacién: leyenda de | Admén.
recibi original y copia; fecha y o
firma; en la esquina inferior
derecha
27 Firmar la carta de aceptaciény | Alumno,
entregar al titular de la Seccién
de Administracion.
28 Recibir la copia firmada e indicar | Responsable
al alumno que se quede conlas [ Seccién de
copias restantes, y que este Admo6n.
documento tiene vigencia de 5
dias a partir de la fecha de
expedicion.
29 Informar al alumno que es Responsable
obligatoria la entrega de reportes | Seccién de
mensuales a partir de su fechade jAdmén.
inicio.

Cort
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio).

Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Secci6n de Otras dreas

Numero Administracién

30 En la PC de la Seccion de Responsable
Administracion activar los iconos | Seccion de
de Inicio, Programas, Explorador | Admén.

de Windows.

31 Acceder a la siguiente ruta: Responsable
C:/ServicioSocial/Anexosyformat | Seccién de
os. ’ Admén.

32 Tomar el disco de 3 ', que Responsable
entregd el alumno, de la caja Seccion de
respectiva e insertarlo en la Admén.
unidad A .

33 Seleccionar el archivo Responsable

F7REPMEN, y presionar el Seccién de
botén derecho del mouse. Admon.

I
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Aceptacién (Servicio Social Obligatorio).
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccién de Otras dreas
Numero Administracién
34 Seleccionar Enviar a:, Disco de 3 |Responsable
Y (A) y presionar botdn de Seccitn 2
izquierdo del mouse. de Admén.
35 Tomar el disco de 3 Y2 conla Responsable’
copia del archivo y cerrar todas: = (de Seccién
las ventanas de la P.C. de Admén. |
36 Entregar el disco al alumno e Responsable
indicarle que éste contiene el de Seccién
Formato del reporte de Admén.
37 Recibe el disco con el formato de | Alumno-

reporte mensual de actividades.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y cntrega de la Carta de Aceptacion (Servicio Social Obligatorio).
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccion de Otras 4reas
Numero Administracién
38 Indicarle al alumno que en cuatro | Responsable
dias hébiles acuda a la Seccién de | de Seccion
Administracion para recogerla | de Admén.
TIA (politica XV).
39 Integrar el expediente del alumno [Responsable
con la solicitud de ingreso, Seccién de
historial académico y la cartade | Admén.
aceptacion.
40 Archivar el expediente del Responsable
alumno en la carpeta de servicio - | Seccion de
social del afio en curso.

Admén.

Fin del procedimiento, el que

continta es “Tramite y entregade |~~~

tarjeta inteligente de acceso®

€11l
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Nombre del procedimiento: Tramite y entrega de Tarjeta Inteligente de Acceso

Objetivo:

Otorgar la identificacién al servidor social, con la cual se tiene el control de acceso al Centro de Disefio y Manufactura y cumplir con

las politicas XII, XIIT, XIV y XV de este manual.
Areas involucradas:
¢ Alumno.

o Seccion de Administracién.
e Seccion de Disefio.
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Nombre del procedimiento: Trimite y entrega de Tarjeta Inteligente de Acceso :
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Seccidn de Disefio
Numero : Administracién

- INICIO .

1 Tomar la fotografia del servidor | Responsable
social del depésito Seccion de
correspondiente. Admon.

2 Entregar la fotografia a la Seccién | Responsable
de Disefio y solicitar la Seccion de
elaboracion de la tarjeta , Admén.
tomando en cuenta la politica
XIV.

3 Recibir la fotografia y elaborar la | Responsable
tarjeta inteligente de acceso. Seccién de

Disefio.
4 Entregar la tarjeta al responsable Responsable
Secciénde .

de la Seccién de Administracion. |
Diseiio.
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I Nombre del procedimiento: Trdmite y entrega de Tarjeta Inteligente de Acceso
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Seccion de Disefio
Numero Administracién

5 Recibir la tarjeta y anexarlaenel |Responsable
depésito de tarjetas de entrega. | Secci6n de
Admén.
6 Acudir a la Secci6n de Alumno. - "
’ Administracién para solicitar su
Tarjeta, tomando en cuenta la
olitica XV.
7 Solicitar el nombre al alumnoy | Responsable

localizar su tarjeta en el depésito | Seccidn de
de las mismas y su solicitud de [ Admén..
ingreso FSSOLICITUD ,enla
Carpeta de Servicio Social.

8 Entregar la tarjeta al alumnoy | Responsable
solicitarle que llene el formato | Seccién de
con los datos que corresponden a | Admén.
la entrega de la TIA.

“or1
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Nombre del procedimicnto: Triamite y entrega de Tarjeta Inteligente de Acceso
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Seccién de Disefio
Numero Administracién
9 Recibir la tarjeta y llenar el Alumno.
formato,
10 Entregar formato ala Seccionde:
Administraci6n.
11 Recibir el formato y notificarle : | Responsable
que debe portar la tarjetaa la Secci6n de -
vista y deberd devolverla al Admo6n.
concluir el servicio. :
12 Archivar el formato en la carpeta | Responsable
de servicio social, en el afio Seccién de
correspondiente. Admén.

(A8
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[ Nombre del procedimicnto: Control de reportes mensuales de los servidores sociales.

Objetivo:

Controlar las actividades que el servidor social realiza dentro del Centro de Disefio y Manufactura, cumphendo con la politica XVI del
presente manual..

Areas involucradas:

e  Alumno.
e Seccion de Administracion.
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Nombre del procedimiento: Control de reportes mensuales de los servidores sociales.

Actividad | Descripcidn de Actividad Responsable Alumno Seccion de Administracién

Numero

1 Entregar reporte mensual de Alumno.

actividades ala Seccidn de
Administracién cada mes a partir de la
fecha de inicio indicada en su carta de

aceptacion.
2 Recibir el reporte mensual. Responsable
Seccién de
Admén.
3 Verificar que el reporte contenga las | Responsable
& firmas correspondientes. Seccién de
Admén.
4 Si es asi ir al pasoNo. 6, si no Responsable
continuar con el procedimiento. Seccién de

Admon.
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Nombre del procedimiento: Control de reportes mensuales de los servidores sociales.

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccidn de Administracién
Numero

5 Solicitar al prestador que los reportes | Responsable
sean firmados por los responsablesy | Seccién de
que lo entregue lo mas pronto posible y | Admén.
regresar al paso No. 1.

6 Verificar que los reportes sean Responsable -
entregados puntuaimente Seccién de
Admén.
7 Si es asi iral paso no. 9, si no continuar | Responsable
con ¢l procedimiento. Seccion de
Admén.
8 Aplicar politica XV1, multar al alumno | Responsable
con $ 10.00 M.N. si es necesario y Secci6n de
guardar en caja el monto. Admén,

ozl
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Nombre del procedimicnto: Control de reportes mensuales de los servidores sociales.

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable Alumno Seccién de Administracién
Numero
9 Archivar el reporte en al carpeta de Responsable o]

Servicio Social del afio en curso, Seccién de @'—

anex4ndolo a su expediente. Admoén. Fn

Fin del procedimiento, continuar con
“Elaboracién y entrega de Carta de
Terminacién”.

1zt




Pag. 85 de 161

4 de Febrero de 2003
PETICTN UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 74
W FACULTAD DE INGENIERIA y \
: CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA R
&\": SECCION DE ADMINISTRACION cdm

Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Objetivo:

Formalizar la terminacidn de Ia relacién de los servidores sociales con el Centro de Disefio y Manufactura y expedir una copia de la
misma a los servidores sociales para legalizar su situacién en sus diferentes instituciones educativas, cumpliendo con las politicas

XVII y XX.
Areas involucradas:
®  Alumno.

e  Secciénde Administracién
o Jefatura,

(44}
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Nombre decl procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Jefatura.

Numero Administracién

‘ INICIO )

1 Acudir a la Seccién de Alumno.
Administracién a solicitar la
elaboracion de su carta de
terminacion de servicio social

2 Solicitar el nombre del alumnoy |Responsable
tomar su expediente de la carpeta | Seccién de
de servicio social respectiva. Admén.

3 Verificar con su expediente que | Responsable
el alumno cumpla con la politica | Seccién de
XX, si es asi notificarle que Admén.
debera recoger su carta el lunes
siguiente; continuar en el paso 9.

4 Si no, notificar al alumno que no | Responsable
cumple con los requisitos y Seccién de
exigir que cumplaconellosen | Admén.
tiempo y forma.
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura.
Numero Administracién

5 Presentar los requisitos faltantes | Alumno.
en la Seccién de Administracién

6 Recibe los documentos faltantes |Responsable

y verifica que cumplan conlos | Seccion de
requisitos. Admén.

7 Si es asi, continuar; si no regresar | Responsable
al paso 4. Seccién de

Admén.

8 Una vez recibidos los Responsable
documentos faltantes aplicar Seccién de
politica XVI. Para cadaunode | Admén.
los reportes. Lo
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Bombrc del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Actividad |Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccidn de Jefatura,
Numero Administracion
8 Integrar los documentos faltantes | Responsable

al expediente del servidor social e | Seccién de

indicarle al alumno que se Admoén.

presente el lunes siguiente para

recoger su carta de terminacion.
9 En la PC de la seccién de Responsable

administracién, seleccionar el Secci6n de

icono de INICIO, Admén.

PROGRAMAS, EXPLORADOR

DE WINDOWS.
10 Posicionarse en C:\Servicio Responsable

social\catermpxprograma/P***/ca | Seccién de

era Admén.

Donde *** son los niimeros que

identifican el programa y

“carrera”, es la del prospecto.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Actividad | Descripcidn de Actividad Responsable | Alumno Seccidn de Jefatura.
Numero Administracién

1 Abrir el archivo que corresponde | Responsable
ala carrera del prospecto y Seccién de 11
activar el icono. Admén.
12 Con la siguiente funcién, Responsable o o =
localizar el nombre del prospecto. | Seccién de co I R Ve l
T v Admén. t
: (Con el tltimo boton nos
| posiciona en el registro final)
13 Imprimir en hojas membretadas | Responsable
tres copias del documento Seccién de

elaborado, FSCARTATERM, |Admén.
cerrar archivo y (NO
GUARDAR CAMBIQS)

ozl
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracion y entrega de la Carta de Terminacién
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable { Alumno Seccion de Jefatura,
Numero : Administracién
/
14 Anexar las copias en el folder Responsable

denominado “Documentos para | Seccién de
Firmar"y enviarlo a la Jefatura, - | Admén. "
considerando la politica IX. ‘

15 Archivar su expedienteenla | Responsable
carpeta de servicio social del afo_ {Seccién de -
correspondiente. Admén..

16 Firmar las copias. Jefe del 7

Centro.
; 17 Recoger las copias firmadasel | Responsable
dia lunes en la jefatura del Centro | Seccién de -
: para su posterior entrega. Admén.

L
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LNomb:del procedimiento: Elaboracion y entrega de Ja Carta de Terminacién

Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Secciénde - |Jefatura
Numero Administracién

18 Sellar cada copiaa laalturadela |Responsable
firma del titular de la Jefatura del | Seccién de
Centro. Admén.
19 Depositar las copias firmadas y {Responsable
selladas en la charola nimero 1. | Seccién de
Admén.
20 Acudir ala Seccién de Alumno
" | Administracion para solicitar su
i carta de terminacidn.
: 21 Preguntar el nombre del servidor | Responsable
i social y localizar sus cartas en la | de Seccién

charola nimero 1. de Admén.
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cdm

{Eombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Admén.:

Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura
Numero Administracién
22 Entregar las tres copias de la carta | Responsable

de terminacién al Servidor Social. | de Seccién -

de Admén.

23 Solicitar al Servidor Social que | Responsable

verifique que sus datos sean Seccidn de

correctos. Admén.
24 Verificar en la carta de Alumno

terminacién que sus datos estdn

correctos.
25 Si los datos son correctos Alumno

continuar en el paso No. 31.
26 si no, ejecutar procedimiento Responsable

“Ingreso a base de datos” y Seccién de -

localizar el registro del alumno.

(148
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacion
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable [Alumno Seccion de Jefatura
Numero : Administracién
27 Solicitar al alumno los datos Responsable
correctos para modificarlos enla | Seccién de
base de datos. Admoén.
28 Corregir errores en la base de Responsable
datos. Seccion de
Admon.
29 Solicitar al alumno que recoja su | Responsable
carta de aceptacion corregidael | Seccién de
lunes siguiente. Admén.
30 Guardar cambios, cerrar ventanas | Responsable
y regresar al paso 9. Seccién de
Admbén.

0tl
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SECCION DE ADMINISTRACION Cd m
LNombre del procedimiento: Elaboracion y entrega de la Carta de Terminacién
Actividad | Descripci6n de Actividad Responsable |Alumno Seccion de Jefatura
Numero Administracién
k)| Preguntar al alumno si continuara | Responsable | - . - ’
asistiendo al CDM Seccién de @.__
: Admén. NS
32 Si continua asistiendo al CDM, |Responsable| . o~ et ol
continuar con el procedimiento, si | Seccién de
no ir al paso No. 34. Admén.
33 Aplicar procedimiento Responsable
(Ampliaci6n de la vigencia de la |Seccién de
TIA) e ir al paso No. 40. Admén.
34 Solicitar la devolucién de la TIA | Responsable
Seccién de
Admén.
35 Devuelve la TIA. Alumno

1€1
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‘ Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Actividad |Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura
Numero Administracién

36 Recibir la TIA, guardar en el Responsable
deposito correspondiente y Secci6n de
aplicar politica XXI. Admén.
37 Localizar la solicitud de ingreso | Responsable
del alumno en la carpeta de Seccién de
servicio social del afio en curso. | Admén,
38 Solicitar al alumno que llenela | Responsable
parte referente a Ja devolucién de | Seccidn de
la TIA. Admén.
39 Llenar la seccién en la solicitud . | Alumno. i ‘L

zel
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Jefatura.
Numero Administracién
40 Indicar al alumno que firmede | Responsable
recibido una de las copiasdela | Seccién de : :
carta de terminacién con la Admén. ——@
siguiente informacién: leyenda de : :
recibi original y copia; fecha y i
firma (extremo inferior derecho). :
41 Firmar la carta de terminacién y | Alumno.
entregar al titular de la Seccion de C
Administracién.
42 Recibir la copia firmada e indicar | Responsable
al alumno que se quede conlas | Seccién de -
copias restantes para que realice |Admén. - *
sus tramites.

g€l
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la Carta de Terminacién

Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Secci6n de
Numero Administracién

Jefatura

43 Dar las gracias al prestador por el | Responsable
servicio otorgado. Secci6n de 43 .
Admén.
44 Ejecutar procedimiento “Ingreso | Responsable

a la Base de Datos”, localizar el |Seccién de
registro del alumno y capturar en [ Admén.

el campo “Observaciones” la
palabra ‘terminé’.

45 Guardar cambios y cerrar todas | Responsable
las ventanas de la PC de la Secci6n de
Seccion de Administracion. Admén.

46 Anexar la carta firmada por el Responsable

alumno al final de su expediente | Seccién de
en a carpeta de servicio social | Admén.
del afio en curso.

Fin del procedimiento

vel
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[ Nombre del procedimiento: Ampliacion de la vigencia de la Tarjeta Inteligente de Acceso.

Objetivo:

Mantener la vigencia de la identificacién del servidor social, con la cual se tiene el control de acceso al Centro de Disefio y
Manufactura.

Areas involucradas:

o  Alumno.
o Seccién de Administracién.
¢ Seccién de Computo.

Sel
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LNombre del procedimiento: Ampliacién de Ja vigencia de Ia Tarjeta Inteligente de Acceso. ]
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable [Alumno Seccion de Seccién de Cémputo
Numero _ Administracién
INICIO
1 Solicitar la TIA al prestador. . Responsable )
Admén, s ) : ] i

2 Devuelve la TIA. Alumno:

3 Recibir la TIA y entregarla ala |Responsable k

persona responsable del Centro de | Seccion de
Cémputo. Admén.
4 Recibe Ia TIA. Responsable
del Centro de

v . Cémputo.
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Nombre del procedimiento: Ampliacién de la vigencia de la Tarjeta Inteligente de Acceso. J
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable |Alumno Seccién de Seccién de Cémputo
Numero Administracidn
5 Ejecuta proceso para ampliar Responsable
vigencia de la TIA. del Centrode
Cémputo.
6 Devuelve la TIA al responsable | Responsable
de la Seccién de Administracién. |del Centro de
Computo.
17 Recibe la TIA Responsable
Seccidn de
Admon.
8 Entregala TIA al alumno para | Responsable
que contine asistiendo al CDM | Seccién de
Admoén.
9 Recibe [a TIA Alumno

TOLEL
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U‘Jombre del procedimiento: Ampliacién de la vigencia de Ia Tarjeta Inteligente de Acceso.
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Secci6n de Computo
Numero Administracién
Recordarle que cuando termine su { Responsable
labor en el CDM es obligatoria la | Seccién de
devolucién de la TIA. Diseiio
- {Fin del procedimiento.
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacion en proycctos.

Objetivo:

Otorgar el documento que acredita al servidor social voluntario como participe de proyectos realizados en el Centro de Disefio y

Manufactura,
Areas involucradas:
e  Alumno.

e Seccién de Administracion.
o Jefatura,

6€1
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LNombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacién en proycctos.

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccidn de Jefatura.
Numero Administracién
( mico )
1 Acudir a 1a Seccién de Alumno. .
Administracién a informar que S
concluye 1a prestacion de servicio
social.
2 Solicitar el nombre del alumno y | Responsable
tomar su expediente de la carpeta | Seccion de
de servicio social respectiva. Admén.
3 Verificar con su expediente que | Responsable
el alumno cumpla con la politica |Secciénde
XX, si es asf notificarle que Admoén.
deberd recoger su constancia el
lunes siguiente; continuar en el
paso 9.
4 Si no, notificar al alumno que no |Responsable
cumple con los requisitos y Seccion de
exigir que cumplacon ellosen [ Admén.
tiempo y forma.

“ov1



Pag. 104 de 161

4 de febrero de 2003

LT UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO /
m%?— 3. A FACULTAD DE INGENIERIA j s
‘\gﬁv,,f’ﬂj] CENTRO DE DISERO Y MANUFACTURA >

RP7 SECCION DE ADMINISTRACION cdm

LNombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacién en proyectos.
Actividad { Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Jefatura.
Numero Administracion
5 Presentar los requisitos faltantes | Alumno. ‘
en la Seccidn de Administracién R — ] ‘
6 Recibe los documentos faltantes |Responsable - SR
y verifica que cumplan conlos | Seccién de el ~
requisitos. Admén. il :
7 Si es asi, continuar; si no regresar | Responsable el :
al paso 4. Seccién de it e
Admén. o
8 Una vez recibidos los Responsable
documentos faltantes aplicar Seccién de
politica XVI. Paracadaunode | Admén.
los reportes. :

DTSl
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LNombre del procedimicento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacion en proyectos. 1
Actividad {Descripcién de Actividad Responsable |Alumno Seccidn de Jefatura.
Numero Administracién
8 Integrar los documentos faltantes | Responsable |
al expediente del servidor social e | Seccién de “-IY
indicarle al alumno que se Admén. v’ .
presente el lunes siguiente para R : SR
recoger su constancia de RN o B
participacién. Sl RS B P A .
9 En la PC de la seccién de Responsable ..~ 000 7 Gt S e
administracién, seleccionarel * [Seccibnde | v~ FANE
icono de INICIO, Admén.: | - ' —@
PROGRAMAS, EXPLORADOR B o T 1 '
DE WINDOWS. ’ O S
10 Posicionarse en C:\Servicio Responsable

social\Anexosyformatos\CONST | Secci6n de
ANCIA Admén, - .

el
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Nombre del procedimicnto: Elaboracion y entrega de la constancia de participacién cn proyectos. J
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Jefatura,
Numero Administracién
105
11 Abrir el archivo que corresponde | Responsable
a la constancia y modificar el Seccién de 11

nombre, por el del prestadorde | Admén.
servicio social al que se le hard i
entrega la constancia

12 Modificar el nombre del proyecto | Responsable

3 : : R ’ RN N
y dia, mes y afio de la fecha. Secci6n de ‘ : : | T
Admén.. o B P :I .y

13 Imprimir en hojas especiales dos | Responsable
veces la constancia , cerrar Seccién de .-
archivo y (NO GUARDAR Admén."
CAMBIOS) ‘

vl



Pég. 107 de 161

4 de febrero de 2003

I T

FACULTAD DE INGENIERIA
CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA

sy UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

\(" ﬁ'kvg

N

l

‘ \ - SECCION DE ADMINISTRACION Cd m
Nombre del procedimiento: Elaboracion y entrega de la constancia de participacion en proyectos.
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura.
Numero Administracién
14 Anexar las copias en el folder Responsable
denominado “Documentos para | Seccién de
Firmar”y enviarlo a la Jefatura, |Admén.
considerando la politica IX.
15 Archivar su expediente en la Responsable
carpeta de servicio social del afio |Seccién de
correspondiente. Admén..
16 Firmar las copias. Jefe del
Centro,
17 Recoger las copias firmadasel | Responsable
dia lunes en Ia jefatura del Centro | Seccién de
para su posterior entrega. Admén. .
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l Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacién en proyectos.
Actividad |Descripcién de Actividad Responsable |Alumno Seccion de Jefatura
Numero Administracion
18 Sellar cada copiaa laalturade la | Responsable
firma del titular de la Jefatura del |Seccién de
Centro. Admén, -
19 Depositar las copias firmadas y | Responsable
selladas en la charola niimero 1. | Seccidn de
Admoén.
20 Acudir ala Secci6n de Alumno
Administracién para solicitar su
constancia,
21 Preguntar el nombre del servidor |Responsable
social y localizar su constanciay |de Seccién
copia en la charola niimero 1. de Admén.

“sp1
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y entrega de la constancia de participacién en proyectos,

]

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura
Numero Administracién
2 Entregar las copias de la Responsable

constancia al Servidor Social. de Seccion

de Admén.

23 Solicitar al Servidor Social que | Responsable

verifique que sus datos sean Seccién de

correctos. Admoén. -
24 Verificar en la constancia que sus | Alumno

datos estén correctos.
25 Si los datos son corectos Alumno -

continuar en el paso No. 31, T
26 si no, ejecutar procedimiento Responsable |-

“Ingreso a base de datos” y Secciénde - |

localizar el registro det alumno.  |Admén.

ort
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacion en proyectos.

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura
Numero Administracién

127 Solicitar al alumno los datos Responsable
correctos para modificarlos en la | Seccion de oo
base de datos. Admén. 21
28 Corregir errores en la base de Responsable
datos. Secciénde
Admén.
29 Solicitar al alumno que recoja su | Responsable
constancia corregida el lunes Secci6n de
siguiente. Admén.
30 Guardar cambios, cerrar ventanas | Responsable
y regresar al paso No. 9. Seccién de
Admén.

T
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U‘Jombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacién en proyectos.
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Jefatura
Numero Administracién
31 Preguntar al alumno si continuara | Responsable ]
asistiendo al CDM Seccionde | @____
Admén. '
32 Si continua asistiendo al CDM, | Responsable .
continuar con el procedimiento, si | Seccidn de
no ir al paso No. 34. Admoén.
XX] Aplicar procedimiento Responsable
(Ampliacién de la vigencia de la | Seccion de
TIA) e ir al paso No. 40. Admén.
34 Solicitar la devolucion de la TIA {Responsable
Secciénde -
Admén.
35 Devuelve la TIA. Alumno

8yl
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LNombre del procedimicnto: Elaboracién y entrega de la constancia de participacion en proyectos.

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccion de Jefatura
Numero Administracién
36 Recibir la TIA, guardar en el Responsable

depésito correspondiente y Secci6n de

aplicar politica XII. Admén.
37 Localizar la solicitud de ingreso | Responsable

del alumno en la carpeta de Seccion de

servicio social del afio en curso. | Admén.
38 Solicitar al alumno que llenela | Responsable

parte referente a la devolucién de | Seccién de

laTIA. Admén.
39 Llenar Ia seccién en la solicitud . | Alumno. v

61
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de 1a constancia de participacién en proyectos.
Actividad | Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Otras dreas
Numero Administracién
40 Indicar al alumno que firmede | Responsable
recibido una de las copias de la | Seccién de ‘
constancia con la siguiente Admén. - - “'_ll ———-@
informacién: leyenda de recibi : SR d S
original y copia; fecha y firma ‘ Sl e o
(extremo inferior derecho). : ' T S R
41 Firmar la constancia y entregar al | Alumno. "
titular de la Seccién de T
Administracién.
42 Recibir la copia firmada. Responsable
Seccién de
Admén.

o5l



el alumno al final del expediente |Secciénde
y archivarlo en la carpeta de Adm6én.
servicio social del aiio en curso.

Fin del procedimiento

4 de febrero de 2003
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@mbre del procedimiento: Elaboracién y entrega de la constancia de participacién en proyectos. 1
Actividad } Descripcion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Otras dreas
Numero Administracién
113

43 Dar las gracias al prestador por el [Responsable

servicio otorgado. Seccién de 43

Admén.

44 Ejecutar procedimiento “Ingreso | Responsable

ala Base de Datos™, localizar el | Seccién de

registro del alumno y capturaren | Admén.

el campo “Observaciones” la

palabra ‘terminé’.
45 Guardar cambios y cerrar todas | Responsable

las ventanas de la PC de la Seccion de

Seccién de Administracién. Admén,
46 Anexar la constancia firmada por |{Responsable

1S1
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[ Nombre del procedimiento: Devolucién de Ia Tarjeta Inteligente de Acceso .

Objetivo:

Recuperar la identificacién del servidor social, con la cual se ticne el control de acceso al Centro de Disefio y Manufactura y cumplir
con la politica XII de este manual. : : :

Areas involucradas:

o Alumno.
o Seccion de Administracién.

(43}
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LNombre del procedimiento: Devolucién de la Tarjeta Inteligente de Acceso. 1
Actividad | Descripcién de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Administracion
Numero
1 Se presenta a notificar al Alumno
Responsable de la Seccién de -
Administracién que concluyd su
labor en el CDM. . :
2 Solicitar la devolucién de la TIA. |Responsable
Secciénde - |-
Admén.
3 Devolver la TIA. Alumno
4 Recibirla TIA y guardarlaenel |Responsable
deposito correspondiente. Seccién de
Admén.
5 Localizar la solicitud de ingreso | Alumno
en su expediente en la carpeta de
servicio social del afio
correspondiente.
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I

Nombre del procedimiento: Devolucién de la Tarjeta Intcligente de Acceso.

i

Actividad | Descripeion de Actividad Responsable | Alumno Seccién de Administracion
Numero S
6 Solicitar al alumno que llenela | Responsable

parte referente a la devolucion de | Seccién de

la TIA. Admoén.
7 Llenar la secci6n en la solicitud . |Alumno.
8 Recibe la solicitud firmada de Responsable

conformidad por el alumno. Seccidnde -

Adm6én.

9 El responsable de la Secciénde  |Responsable

Administracion aplica la politica | Seccion de

XIIL Admén.

3
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lﬁombre del procedimiento: Devolucién de la Tarjeta Intcligente de Acceso.

1

Fin del procedimiento, siguiente:
“Carta de Terminacién”.

Actividad | Descripcion de Actividad Responsable |Alumno Seccién de Administracién
Numero :
10 Dar las gracias al prestador por el |Responsable
servicio otorgado. Seccién de
Admén.
11 Archivar la carpeta en el lugar Responsable
correspondiente. Seccion de
Admén.

sst
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I

Nombre del procedimicnto: Reutilizacion de las Tarjetas Inteligentes de Acceso.

Objetivo:

Reciclar las identificaciones de los alumnos que concluyen su servicio social, con las cuales se tiene el control de acceso al Centro de
Disefio y Manufactura, para ser utilizadas por alumnos que comiencen la prestacidn de sus servicios, cumpliendo con la politica XII.

Areas involucradas:

o Seccidn de Administracin.
o Seccién de Computo.
o Seccién de Disefio.

951
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Nombre del procedimiento: Reutilizacién de las Tarjetas Inteligentes de Acceso.

Actividad Descripcién de Actividad Responsable Seccidn de Seccién de Cémputo. | Seccién de Disefio.
Numero Administracién i
1 Verificar en el deposito de Responsable
tarjetas si hay en existencia para | Seccién de
su reutilizacién marcadas conla | Admén.
letra R. los dias viemes de cada
semana. e
2 Si existen tarjetas en el depdsito {Responsable |-
para su reutilizacién continuar [ Seccién de
con el procedimiento, si no Admén.
terminar.
3 Tomar las tarjetas y llenar la Responsable
seccion A y firmar la parte Seccion de
correspondiente enla seccion B} Admoén.
del formato No. 7, FOREUTIA.
4 Entregar las tarjetas y el formato | Responsable
al Responsable de ]a Seccidn de [ Seccién de
Cémputo y pedirle que firme de [ Admén.
conformidad un vez que coteje.

LS1
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l Nombre del procedimiento: Reutilizacién de las Tarjetas Intcligentes de Acceso.
Actividad Descripci6n de Actividad Responsable Seccion de Seccion de Computo.. | Seccién de Disefio.
Numero Administracién B
5 Recibir las tarjetas y cotejar con - | Seccién de
la lista de la seccién A del * | Cémputo.
formato. S
6 Si existe discrepancia entre la - | Seccién de
informacién de la lista y las Cémputo.”
tarjetas continuar, si no ir al paso S
No. 9. -
7 Devolver el formato sin firmary | Seccién de”
las Tarjetas a la Seccién de Cémputo.
Administraci6n.
8 Recibir las Tatjetas y el Formato | Responsable
sin firmar, regresar al paso No. 3. | Seccién de
Admén.

851
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LNombre del procedimicnto: Reutilizacion de las Tarjetas Inteligentes de Acceso.
Actividad Descripcién de Actividad Responsable Seccion de Seccién de Computo, | Seccién de Disefio.
Numero Administracién
9 Firmar de conformidad en el Seccién de e
formato en la seccion Cémputo. .
correspondiente. b
10 Devolver el formato firmadoal  {Seccién de e o
Responsable de la Seccidn de Computo.
Administracién.
11 Recibir el formato firmado y Responsable
solicitar al responsable de la Seccion de
Seccion de Cémputo que Admén.
devuelva las tarjetas una vez que
ejecute el proceso de cancelacion,
12 Ejecutar el proceso Seccion de
correspondiente y devolver las | Cémputo.
tarjetas a fa Seccidén de
Administracién.

“6S1
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Bombre del procedimiento: Reutilizacion de las Tarjetas Intcligentes de Acceso.

i

Actividad

Disefio.

Descripcion de Actividad Responsable Seccién de Seccion de Cémputo. | Seccién de Disefio.
Numero Administracién
13 Recibir las tarjetas y revisar que | Responsable

estén completas comparando con | Seccién de

el formato. Admbén.
14 Llevar las tarjetas a la Seccién de | Responsable

Diseiio. Seccién de

Adm6n.

15 Entregar las tarjetas al Responsable

responsable de disefio y pedirle | Seccién de

que firme el formato en la seccién | Admén.

correspondiente.
16 Recibir las tarjetas, firmar y Responsable

devolver el formato. Seccién de
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Nombre del procedimiento: Reutilizacién de las Tarjetas Inteligentes de Acceso.
Actividad Descripcion de Actividad Responsable Seccidn de Seccién de Cémputo. | Seccidn de Disefio.
Numero Administracién o
17 Recibir el formato y guardarlo en {Responsable
el primer cajon del archivero. Seccién de
Admén. - DRI
Fin del procedimiento. o .

191
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Nombre del procedimiento: Ingreso a Base de Datos

Objetivo:
Brindar las indicaciones precisas para el acceso a la base de datos para realizar las operaciones que sean necesarias.
Areas involucradas:

e Seccion de Administracién.

291
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[ Nombre del procedimiento: Ingreso a Base de Datos

Actividad Descripcién de Actividad Responsable
Numero

Seccién de Administracién

e )

1 Seleccionar enlaPC de la Secciénde. . -
Administracién activar el icono de INICIO, . i

3 Seleccionar PROGRAMAS, EXPLORADOR -
DE WINDOWS. O

3 Acceder la siguiente ruta: Responsable "
C:\Servicio socia\BASEDATOS\jLxls Seccibnde - Lo
Admén.
4 Abrir el archivo jLxls Responsable
Seccién de
Admon.

€91
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Formato para el registro de programas, formato 1. l
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cdm

Registro de programa, formato 2.

-

(Formato 10ficio Registro de Firma)

yoped me mlatals

LODIEO
D TOUC

Oficlo. No.

ASUNTO: Registro de firma

Dr. Victor Manuel Hernindez Reynoso

Subdirector de Servicio Social y Vinculacién Laboral

de la Direcclén General de Orlentacién y Servicios Educativos
de la UNAM

Presente

A continuacion aparece la firma de la persona autorizada por parte de esta
dependencia, para dar validez a toda la documentacion relacionada con
los prestadores de serviclo social de esa Casa de Estudios.

Dependencia:
Persona autorizada: {nombre y firma)

Cargo:
Direccion:
Teléfono:

Sin otro particular.
ATENTAMENTE
México, D.F.a___de de .

(nombre, cargo, firma y sello de la persona que autoriza)
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Reconocimicntode Firma, formato 3 l
(Formato 3 Oficio Reconocimiento de firma)
uyotzo
eimoeEs
bared am mimtade DEPENDENCIA

Oficio. No,
ASUNTO: Reconocimiento de firma

Dr. Victor Manuel Herndndez Reynoso

Subdirector de Servicio Social y Vinculacién Laboral

de la Direccion General de Orientacién y Servicios Educativos
de la UNAM

Presente

Me permito hacer de su conocimiento que por razones
institucionales a partir de (FECHA) el abajo firmante se encuentra
autorizado por esta institucién para dar validez a toda la
documentacidn relacionada con los prestadores de servicio social de
esa Casa de Estudios.

Persona responsable anterior:

Grado académico, nombre y firma de la persona autorizada:
Cargo:

Direccion:

Teléfono:

Correo electrénico:

Sin otro particular.
ATENTAMENTE
México, D.F. a de de .

{nombre, cargo, firma y sello de la persona que autoriza)
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L Oficio para Ia renovacién de programas, formato 4. J

R
FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA E INDUSTRIAL
CENTRO DE DISENO Y MANUFACTUR

Asunto: Solicitud de renovacién de
Programas da Servicio Social

DR. VICTOR MANUEL HERNANDEZ REYNOSO

SUBDIRECTOR DE SERVICIO SOCIAL Y VINCULACION LABORAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION

¥ SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA UNAM

Presente

[Por esto conducto solicito & usled. de la manera mas alenta, se realice Iy
kenovacién da los siguientes programas de Servicka Social de 2002,

ombrp del programa; La administracion Contable en los sistemas tecnoldgicos
Clave del programa; 2002-12/81.326
Nombre del : i una soluckin en el desarrolio dey

sistamas tecnoldgicos.
Clave dol programa; 2002-12/81-195

La Ci idn y Disefo un apoyo en el
esarrollo de protolipos industriales en el Centro de Diseno y Manufactura.
Clave def programy; 2002-12/81-142

Nombre det programa: Diseho Industrial en el desamolio da sistemas tecnoldgicos.
Clave del programa; 2002-12/81-325

; Ingonieria en el control de grupos multidisciplinaros y def

jnformacién.

! [ 2002-12/81-3272
Sin otro por ol la ocasién para enviarle un cordial
saludo,

tentamente
*Por ml raza hablard el espirity”™
d. D.F.a18 de de 2002

R. SAUL SANTILLAN GUTIERREZ
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Solicitud de ingreso para servicio social, formato 5. I

Actividades © depories que realices en tu bempEo hbra:

A,’_s CNTOIEOSTOYWNFACTURA | T2 SR

SOLICITUD UE INCHESO PARA

cdm
. , ossente  arma de abojo
Futa S N

W -
SraxInd digarg O a0
frtre = = = [Describe tu personaiidad:
Rmwo e Qartz

[Tl L — J—
™
6ima Lo enteraste del COM

Taatro 5 L]

Comotn - o=

EtanO4 Miat EETEO M Quo

. AREA RESERVADA PARA ACMINISTRACION
Crmnayam RECIBIDO: TARJETA INTELIGENTE DE ACCESO.

N Srrewgeana

FECHA NOMBRE Y FIRMA

DEVOLUCKON DE: TARJETA INTELIGENTE DE ACCESO.
Pors war Banacko e Seccsn de Adrirkearncién

F ECHA NOMBRE Y FIRMA

Pagina No. 1 Pigina No. 2
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SERVICIO SOCIAL cdm
Carta de Aceptacién, formato 6. I
FACULTAD DE INGENIERIA
tomrs DIVISION DE INGENIERIA
e et MECANICA EINDUSTRIAL
CENTRO DE DISERO Y MANUFA  CTURA
ASUNTO: Carta de Aceptacion para la
presentacion del Servicio Social del
C. «NOMBRE= (1)
C. (2)
Responsable de la Unidad de Servicio Soclal
de la (Facultad o Escuela) (3)
de la UNA M
Presente.
Por este conducto me permito informar que el C. «NOMBRE= (4) con nimero de cuenta
«No_CUENTA» (5) de la carrera, <<CARERRA>> (6), realizard su servicio social en este centro, El
interesa do trabajard durante un periodo de seis meses, 20 horas a 1a semana a partir del

«FECHA_DE_INICIO» (7 hastael «FECHA_DE_TERMINOw  (8), dentro del programa de trabajo
<<“NOMBRE DEL PROGRAMA™>> (9). Namero <<PROGRAMA>> (10), desarrollando las
siguientes actividades:

ACTIVIDAD 1. (11}
ACTIVIDAD 2.
ACTIVIDAD 3.
ACTIVIDAD 4.
ACTIVIDAD 5.

Alentamenle.
*FOR M1 RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cd. Universitaria, D.F,a  «FECHA_DE_INICIO» ,(12)

COORDINADOR DIRECTO

DR. SAUL SANTILLAN GUTIERREZ

{formato 6)
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cdm

Reporte mensual de actividades, formato 7.

(A
!\ REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES DE
A SERVICIO SOCIAL
cdm

Nombre del prestador de senvico s Botello Manriquez Ma. Elena

No.Cta:  9601600-8_ Periodo: _Dlemtye-Enero

ACTIVIDADES

» Brindar informacién sobre la prestacién del servicio social.
£ Elaboracién de cartas de éceplaclén de servicio social.

» Elaboracién de cartas de terminacién de servicio social.

1 Recepcién de cocumentos.

£ Poner adronos navidefios en el COM

£ Perdir Hojas Membretadas

» Entregar documentos en la Facultad de Ingenierfa.

» Fotocoplar documentos.

Horas Acumutacas ol Mes: |31 ] No.ceRepore: |5 __ ]

Fecha de Entrega def Reporte 1V 01/02
Nomoxa y Firma del Fima Prestador de SS:
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cdm

Carta de terminacion, formato 8.

—

FACULTAD DE INGENIERIA
LoPie DIVISION DE INGENIERIA
ke Lot MECANICA EINDUSTRIAL

C. «NOMBREs (1}

C.(2}

Responsable de la Unidad de Servicio Soclal
de 1a (Facultad o Escuela) (3)

de la UNAM

Presente.

CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA

ASUNTO:; Carta de Término de) Servicio Social del

Por este conducto me permito Informar que el C. «<NOMBRE=~ (4) con nimero de cuenta

«No_CUENTA= (5) de la carrers, <<CARERRA>> (6), ha

Servicio Soclal realizado en esta dependencia durante un periodo de seis meses, 20 horas a 1a semana a
pastir det «FECHA_DE_INICIO» (7) hasta ) <FECHA_DE_TERMING» (8), acumulando un lotal de 480
horas efectivas de trabajo dentro del programa <<*NOMBRE DEL PROGRAMA®>>, (9). Nimero
<<PROGRAMA3>>, (10), desarrollando las sigulentes actividades:

ACTIVIDAD 1, (11)
ACTIVIDAD 2.
ACTIVIDAD 3.
ACTIVIDAD 4.
ACTIVIDADS.

Atentamente,
*POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU®
Cd. Universitaria, D.F., a «+FECHA _DE_INICIO». (12}

COORDINADOR DIRECTO

DR. SAUL SANTILLAN GUTIERREZ

{formato 6!




Pag. 136 de 161

173

4 de Febrero de 2003

l

3 p
{” ‘ﬁ’lﬁm

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE INGENIERIA
CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA
SECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIO SOCIAL

2y

cdm

Reutilizacién de tarjetas inteligentes de acceso, formato 9.

]

\ CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA
cdm CONTROL DE REUTILIZACION DE LAS TARJETAS
INTELIGENTES DE AGCESO

Fecha: I I
Dia Mes Ano

SECCION A
Titular (cs) de la Tarjeta Inteligente de Acceso.

=

SECCION B

Scccidn exclusiva para la entrega de Tarjetas Inteligentes de Acceso para su cancelacién de
la Seccién de Administracién para la Seccién de Cémputo.

Responsable de la Seccidn de Administracion Responsable de la Seccidn de Codmputo
Lic. Sabrina Basafiez Ing. Gabricla Cancing
SECCION C
Seccidn exclusiva para la devolucién de Tarjetas Inteli de Acceso canceladas de Ia

Seccién de Cémputo para Ja Seccién de Administracidn.

Responsable de la Scccidn de Cédmputo Responsable de la Seccién de Administracidn
Lic. Sabtina Basafiez log. Gabricla Cancine

SECCIOND

Seccidn exclusiva para la entrega de Tarjetas Inteligentes de Acceso para su reutilizacién
de 1a Scccidn de Administracion para la Seccién de Discito.

Responsable de 12 Scccidn de Adminit i de s Seccidn de Disedo

Lic. Sabrina Basaficz D, ). Angel Rodriguez
R
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L ANEXO 1 PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL
Camrera Oper. | No. de Nombre del Programa Responsable Institucion Clave de
Plazas Programa
Lengua y Literatura 1 |Ingenieria en la Integracion de Fac. de Filosofia y Letras | 2003-12/81-3272
Modemnas 1 [ Grupos Multidisciplinarios y de Fac. de Ciencias Pliticas y
Ciencias de la 1 |Informa. Sociales.
Comunicacitn 1
Comunicacién y
Periodismo
Comunicacion Grifica
Ingenieria Mecanica * 15 | Ingenieria Mecnica una solucion | MI Antonio Zepeda Sinchez. Fac. de Ingenieria. 2003-12/81-195
Ingenieria Industrial * 15 {enel desarollo de Sistemas Ing. Mariano Garcia del Gillego . -
Tecnoldgicos. Ing. Gustavo Valeriano
Barmientos. USRI PR
Lic. en Disefio Industrial | * 8 |Diseiio Industrial en el Desarrollo } DI Angel Rodriguez Sanchez Escuela Nacional de Artes - [ 2003-12/81-325 |- i 7
Lic. en Disefio Grafico * 8  |de Sistemas Tecnolégicos. Plasticas. R I
ENEP Acatlin. i B RN B
Ingenieria Eléctrica- . 5 | La Computacién y Disefio Ing. Luis Guevara Palma. Fac. de Ingenieria. 2003-12/81-142: &
electronica 5 | Electronico, un apoyo en el Ing. Serafin Castafieda Cedefio. e
Ingenieria en * 5 | desanrollo de prototipos Dr. Jesiis Manuel Dorador Fac. de Contaduria y
computacién industriales en el Centro de Gonzilez. Administracién.
Lic. en Informitica . Disefio y Manufactura.
Lic. en Administracién * 8 |La Administracién Contableen [ Lic. Sabrina Basafiez Neri. Fac. de Contaduria y 2003-12/81-326 | -+ -
Lic. en Contaduria . 8 {los Sistemas Tecnologicos Ing. Enrique Castrejon Rodriguez | Administracién. AR
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FORMATO DE REGISTRO DE
PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Direccién Generat de Orientacion y Servicios Educalivos
Circuito Intertor, Ex Cafelerla Central, Cludad Universitarts,
Tl y Fax: 36.22.04.37 -

Marzo 2002

El propésito del presente instructivo es el de facilitar ¢l llenado del Formato de Registro de Programas de
Servicio Social, La informacién que usted proporcione permitird a las escuelas y facultades evaluar dicho -
programa y aprobarlo si se considera pertinente. Una vez que las escuelas y facultades uprucben el programa,
la Direccién General de Orientacién y Servicios Educativos (DGOSE) le otorgard un nimero de registro y se
le dard difusién en todo el campus umvcrsnano. proporcxonando asf la informacién necesaria para que los
estudiantes de la UNAM pued y regi su servicio social en ¢l programa mis adecuado a sus
intereses.

INSTRUCCIONES: El formato debe ser llenado a méaquina por el coordinador directo del
programa de secrvicio social de la institucion solicitante y entregado debidamente
requisitado junto con el oficio de reconocimicnto de firma en papel membretado, firma y
sello en original (ver formato 1) a la Subdireccién de Servicio Social de la DGOSE.

Los rubros sefialados con un * en ¢l formato deberdn completarse para poder continuar con
el reglstro Se recomlenda lcer cadn uno antes de escribir la informacién solicitada.

= n,\'ros DELA msn*rucnd ,

i l‘ -lnsmuuén

Organismo mdximo central que coordina a 1 1o d dep i licil tadores de servicio social.
Ejemplo: Secretaria de Gobemacién, Procumduria General dc Justxcm dcl Distrito Federal, UNAM, etc.’

2,-Dependencia

Instancia que pertencce a la institucién receptora y que solicitaa Ids prestadores de servicio social,
Ejemplo: Subdireccion de Recursos Humanos, Subprocuraduria dc Derechos Humanos yde Scrvu:los ala
Comunidad, Facultad de Psicologfa, etc. s o
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3.-Area

Se refiere al lugar de adscripcién del coordinador directo y dénde el prestador llevard a cabo su servicio
social. Ejemplo: Depto. de Proyectos, Coord. de Servicios Médxcos, Laborutorlu de Patologia Bucal,
Subcontraloria Regional, etc. : ;

4.- Sector al que pertenece la institucién

Anotar ¢l sector al que pertenece la mslltucxon (UNAM Sector pubhco, Sector soclal
Organismo auténomo, Otro). ’

Sector piblico

Conjunto de 6rganos administrativos mediante los cuales el Estado cumple o hace
cumplir la politica y voluntad exprecsada en las leyes fundamentales del pais. Incluye
todos los 6rganos administrativos de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, -
comprende al sector central y paraestatal y a la administracién de los gobiernos locales.

Instituciones como: Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos, Consejeria
Juridica, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal, Sociedades
Nacionales de Crédito, Organizacioncs Nacionales de Seguros y Fianzas, Fondos 'y
Fideicomisos Publicos de Fomento, Procuradurias, Poder Legislativo, Caimara de:
Diputados, Camara de Senadores, Poder Judicial, Suprema Corte de Justicia de la Nacién,
Tribunales Colegiados de Circuito, Unitarios de Circuito, Juzgados.

Sector social

Conjunto de organizaciones que no dependen del Sector Publico y que son ajenas al -
sector privado, como: Ejidatarios, comunidades agricolas, pequefios propietarios,
sindicatos, partidos politicos, asociaciones civiles, instituciones de asistencia privada,
fundaciones, organismos internacionales, museos, organizaciones no gubernamentales.

Organismos auténomeos

Otro Entc publico dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, creado por
decreto para no depender del poder ejecutivo ni de ningun otro poder, con objeto de
actuar con independencia, imparcialidad y objetividad en sus funciones, organismos
como: Las universidades y demis instituciones de educacién superior a las que la ley
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otorguc autonomia, Comisién Nacional de Derechos Humanos, Procuraduria Agraria,”
Procuraduria Federal del Consumidor, Instituto Federal Electoral. :

En caso de identificar otro distinto a los sciialados como cémaras y embajadas, "

especificar. Si tiene duda acerca del sector de la institucién, consultar a la DGOSE al - -

teléfono 56-22-04-37. i~
DATOS DE LOS RESPONSABLES

5.-Responsable Administrativo

Nombre del r ble institucional y/o administrativo del progi de servicio social que gestiona su

registro y es el enlace entre ¢l coordinador directo y la UNAM.

6.- Cargo

7.- Domicilio laboral del responsable institucional /administrativo
8.- Teléfono

9.- Fax

10.-E-mail (correo clectrénico)

11.-Coordinador Directo

Nombre del responsable de la coordinacién y supervisién de las actividades que c;ccutarﬁn los prestadores
de servicio social. .

12.-Cargo
13.-Profesion
14.-Cédula profesional
15.-E-mail

16.-Domicilio laboral, Calle y Niimero
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17.-Colonia

18.-Cédigo Postal
19.-Delegacion o Municipio
20.-Entidad Federativa
21.-Teléfono

22.-Fax

23.-Ubicacién del prestador

Seiialc con una *X" en misma si el preslador estard ublcado en el mismo domncxho que
el coordinador dirccto, de lo contrario selcccnone olro Yy especnf ique. *

24.-Tipo de drea de adscripeién

Sefiale con una “X” en misma, el txpo defrea a‘la cual est adscrito el prestador:
(Administrativa, Investigacion, Docencxa o At ncxén comunitaria).

25.-Entidad Federativa en que participa dircctamcmc el prestador
26.-Delegacién o Municipio en que participa directamente el prestador
27.-Localidad o colonia (s) en que participa dircctamente el prestador
DATOS DEL PROGRAMA

28.-Nombre del programa

Enunciado claro y conciso que guarda relacién directa con el objetivo, metas Y actividades de! programa,
No deberd exceder de 150 caracteres, incluyendo espacios, puntos, comas, par i ctc Sies io
utilice abreviaturas convencionales.

Ejemplo: Nombre del programa: Asesorfa juridica gratuita en Coyoacén
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29.-Objetivo
Propésito del programa. Son las condiciones o situaciones a las que se desea llegar con la aplicacién del
programa, descritas de mancra cualitativa, No deberd der dec 150 es, incluyendo espacios, "
puntos, comas, paré is, etc, Sies io utilice abreviaturas convencionales. :
Ejemplo: Nombre del programa: Asesoria jurfdicn gratuita en Coyoacén

Objetivo: Proporcionar a la ciudadania de ba_]os recursos dela delegaclon :

Coyoacdn, asesoria juridica especmhzada en matena cnvxl

30.-Metas

Unidades de medida ¢ indicadores (valores cuantllnllvos) que pcrmmrxin evn ui
1

de avance del programa. No deberd de 150 es,
T etc. Sies io utilice abreviaturas convencionales;
Ejemplo: Nombre del programa: Asesoria ju

Objetivo: Proporcionar a la ciudadania d‘e:kb>
Coyoacin, asesorfa juridica e
Metas: Cubrir y canalizar el 100% de iqs';glicitudes preSe’ntac’iaSja las
instancias correspondientes, U » i
31.-Fechas de operacién del programa
Inicio.- Fecha de inicio del programa.
Término.- Serd el 31 de diciembre del afio en curso.

Limite de aceptacién.- Ultimo dia en que los prestadores podrin inscribirse al programa,
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32.- Dias

Dias en que el prestador realizari las actividades inherentes a la prestacién del servicio social. Este dato
deberd considerar que el servicio social no sea menor de 480 horas en un periodo minimo de 6 meses y -
maximo de 2 ailos. :

33.-Horario

Horario que deberzi cubrir el prestador de servicio ‘socia‘l; ijempl 900 a 13>‘:00 hor@s. :

M.~ Convcmo mstituclonnl

Seﬂalar sn el programa quc se estd proponiendo estﬂ normado por algin convenio vxgente:

mimmo de cahf cacién, mane_jo de paquetes de cémputo, domlmo de n 1d|oma, etc )

APOYO A PRESTADORES

Complementos que brinda la institucién receptora a los ‘estudiantes que,’ j:or un lado,
generan condiciones favorables para el desempeﬁo del _estudiante y, - por’ otro,
complementan su formacién profesional.

36.-Académicos

Sefialar el o los apoyos que otorgue la institucién al prestador: cursos de capacitacién
(cursos especificos indispensables para el desarrollo de sus actividades); cursos
complementarios, desarrollo de tesis (apoyos que complementan su formacidn
profesional) si proporciona otros apoyos, especificar.
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37.-Econémicos
Seiialar si proporciona vidticos y/o beca.

Monto Total.- Especificar la cantidad global que se va a olorgai' al prestador de servicio
social.

Patrocinador.- Anotar el nombre de la institucién que proporciona el financiamiento del
programa. :

38.-Otras prestaciones

Prestaciones con que contaran los prestadores de servicio social: servicio de comedor,
atencion médica, impresion de tesis u otras (especificar).

CARRERAS
39.-Carreras solicitadas

Escribir el nombre de la(s) carrera(s) tal como aparece en el Anexo “Listado de carreras
que xmpune la UNAM”

40.- Niimero de prestadores solicitados anualmente por carrera

Indicar ¢l nimero de alumnos que sc requieren en ¢l afio por cada una de las carreras
solicitadas.

ACTIVIDADES
41.- Actividades por carrera (cinco actividades minimo por cada carrera)

Descripcidn de las tarcas que se consideran mdis representativas que desarrollaran los
prestadores de servicio social de acuerdo a su perfil profesional y que deberin guardar
concordancia con los objetivos y metas del programa, asi como coincidir con el perfil
profesional,

Describir un minimo de cinco actividades representativas por cada carrera solicitada. La
redaccién de cada actividad no deberia exceder 150 caracteres incluyendo espacnos,
puntos, comas, paréntesis, etc. Si es necesario utilice abreviaturas convencnonales
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TIPO DE PROGRAMA
42.- Tipo de programa

Cuando ¢l programa solicita mas de una carrera sefialar si el programa -es
multidisciplinario o interdisciplinario.

Unidisciplinario.- Cuando sélo participa una disciplina en el programa de servicio ;.
social. . T

Multidisciplinario.- Cuando las diversas disciplinas que participen en el programa de
servicio social contribuyan a la solucién de problemas desde su particular cuerpo de
conocimientos.

Interdisciplinario.- Cuando las diversas disciplinas que participan en el programa de
servicio social compartan sus conocimientos para integrar una sola propuesta de
solucién a los problemas planteados.

43.-Actividades comunes (sé6lo si el programa es interdisciplinario)
Si ¢l programa es interdisciplinario, especificar las actividades que en comun realizarin

los prestadores de servicio social. La redaccion de cada actividad no debera exceder 150
caracteres incluyendo espacios, puntos, comas, paréntesis, etc. ’

CLASIFICACION DEL PROGRAMA
44.-Orientacioén

Concepto encaminado a identificar el ambito en el que inciden las acciones del
prestador en la poblacién. De acuerdo con los siguientes rubros, sefialar la orientacién
mas apegada al programa de servicio social.

Educacién. Todas aquellas acciones que tengan que ver con la transmisién del
conocimiento, que apoyen la tarea educativa cn general.

Actividades asociadas a esta ori ién son las sigui di ién no formal, educacién especial,
alfabetizacién a diferentes niveles, elaboracién de estudios y proyectos diagndsticos en el ramo educativo,
docencia en el nivel superior, investigacién cientifica y asesorias en diferentes dreas del conocimiento,
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claboracidn de diversos materiales didictico-pedagégicos, ala de la probl

presentada, cntre otras.

Salud. Todas aquellas acciones preventivas, curativas y .de. rehabilitacidn . que
contribuyan a mejorar los niveles de salud de las comunidades. Actividades asociadas a
esta orientacion son las siguientes: atencién primaria de-la salud (elaboracién de
diagndsticos de salud, campaiias dc desparasitacién), campafias de vacunncxén, atenmén ;

médico-odontolégica, atencién médico vetcrinaria, entre otras. " . : o

Vivienda. Todas aquellas acciones encaminadas al mcjom'miento' del héabitat unifamiliar, "
es dccir, brindar apoyo técnico, asesoria y maniobra. para resolver neccsxdades de:
seguridad del inmueble unifamiliar.,

Actividadcs asociadas a esta orientacion son las siguientes: levantamientos fisicos en-el
terreno y elaboracidn de estudios y anteproycctos de construccidn para mejorar el habitat
unifamiliar considerando sélo la vivienda, su construccién y cqunpamxento mtemo entre
otras,

Equipamiento y servicios urbanos. Todas aquellas acciones encammndns al dcs rro]]o
de nucvos proyectos, de asentamientos urbanos asi como reublcacxones relncmn‘
equipamiento y servicios.
Actividades asociadas a esta orientacién son las siguientes: mantemmlento, planeacnén y
construccién de mercados, escuelas, edificios priblicos, p]azas
alumbrado publico, drenaje, pavimentacién, etc.

Proyectos productives. Todas aquellas acciones encammadas | mejoramiento de la
situacién econémica de las comunidades. : o ' SR
Actividades asociadas a esta orientacién son las siguientes:: fomento del empleo,
mejoramiento de los ingresos de las familias, elevar el nivel de vida de la poblacién y el
aprovechamiento de los recursos locales; - estudios  de: viabilidlad de proyectos e
implementacidn de los mismos, etc.

Desarrollo Agropecuario
Todas aquellas acciones que fomenten el desarrollo de la explotacién de plantas y

animales para atender las necesidades alimentarias del pais y las condiciones de
bicnestar de la poblacién rural a nivel regional o nacional.
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Actividades relacionadas a esta orientacion son las siguientes: Elaboracién de propuestas -
para ¢l manejo de los suelos, para ¢l desarrollo y levantamiento de cosechas, cria y .
desarrollo de ganado, explotacién de la leche y la silvicultura, el riego, el drenaje, la
conservacién y la canalizacién. Apoyo cn el empleo de fertilizantes, insecticidas y
fungicidas, analisis de la estructura del suelo, andlisis de los productos agricolas y las -
necesidades nutricionales de los animales de granja, etc. :

Orientacién legal, procuracion de justicia y dercchos humanos. Todas aquellas
acciones cncaminadas a mejorar la situacién juridica de las comunidades y 'sus
miembros para la defensa de sus derechos ciudadanos. -

orientacién de barandilla, etc.

Proteccién civil. Todas aquellas acciones relativas al me;ornmi'ento de’la
publica, en los niveles de organizacién y gestién administrativa ante’ las autondades
competentes. [

Actividades asociadas con esta orientacién son las siguientes: prevencién y mitigacién
de las alteraciones ocasionadas por desastres naturales o como consecuencia de la accién
humana, campafias de sensibilizacién, participacién en labores de auxilio, etc.

Recursos Naturales y ambiente. Todas aquellas acciones que orienten su esfuerzo al
mejoramiento del habitat natural y a la disminucién del deterioro en la capacidad de
renovacion de nuestros recursos naturales que incidan en la elaboracién y ampliacién de
inventarios floristicos y faunisticos tanto cn medios terrestres como acuaticos, etc.

Actividades asociadas con esta orientacidn son las siguientes: prevencion, disminucién y
eliminacién de focos de contaminaciéon ambiental, manejo de residuos peligrosos,
estudios de evaluacién de impacto ambiental, tratamicento de aguas negras, campaiias de
forestacién y reforestacién encaminadas a la conservacion y uso racional de los recursos
naturales, etc.

Cultura, deporte y recreacién. Todas aquellas acciones encaminadas a promover e
impulsar la difusién de la cultura y su apropiacién por la poblacién en general, asi como
el desarrollo de actividades que permitan el aprovechamiento adecuado del ticmpo libre.
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Actividades asociadas a esta orientacién son las siguientes: impulsar las actividades
culturales (talleres de danza, teatro infantil y juvenil, expresién corporal, manualidades), =
impulso de actividades deportivas, etc.

Administraciéon piiblica. Todas aquellas acciones encaminadas a brindar apoyo
administrativo a las diferentes instancias del gobierno federal, estatal o municipal. :

Actividades asociadas con esta ori i6n son las siguil introduccién de nuevas técnicas
administrativas, mejoramiento de p iministrativos, simplificacién de trdmites en las diferentes
instituciones, etc.

Otra (especifique)

45.-Area

Concepto encaminado a identificar las actividades concretas que realizara el prestador
del servicio social. De acucrdo con los siguientes rubros, a partir de la orientacién del
programa, sefialar el area.

Apoyo a la administracién. Participacién en el mejoramiento de los procesos
administrativos, ejecucién de acciones para simplificar trimites en las dependencias
locales, federales y estatales, seguimiento y evaluacién de la descentralizacién de la
administracién publica, apoyo en las acciones emprendidas por las delegaciones locales,
municipales, federales o estatales, con el objetivo de optimizar los recursos humanos y
financieros, etc.

Apoyo a la comunidad. Implementacién, seguimiento y evaluacion de las politicas de
bienestar social generadas por los sectores puiblico, social y privado. Implementacién de
campafias de salud piblica. Atencién comunitaria a problemas de violencia. Atencién
comunitaria a grupos vulnerables. Atencién pronta y expedita en caso de desastres
naturales y/o provocados, etc.

Apoyo a la enseifianza. Realizacién de funciones docentes como la imparticién de
clases, asesorias, cursos y talleres, aplicacion de instrumentos, elaboracién de materiales
didicticos disciiados ex profeso, etc.

Apoyo a la investigacién. Investigacién a través de la labor de desarrollo cientifico en
todas las dreas del conocimiento, apoyo a los investigadores cientificos, sociales y
humanistas para el scguimiento y evaluacién de resultados, ctc.
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Desarrollo tecnolégico. Implementacion de estudios o aplicacién de innovaciones
tecnoldgicas que tiendan a mejorar los bienes y servicios de la sociedad en su conjunto,

Extension y difusién. Difusion de expresiones artisticas, culturales, sociales,
académicas y de divulgacién de la ciencia, exposicién e intercambio de experiencias
institucionales de diversa indole, para lograr un mayor acercamicnto con la poblacién en
general o dirigida a ciertos grupos previamente identificados, etc.

Otra (especifique).
POBLACION BENEFICIADA

Concepto encaminado a identificar las caracteristicas poblacionales sobre las que
incide el programa de servicio social. Seiialar los rubros correspondientes

;16.~Asen!amicnto

Urbane. Cuando la labor del prestador sc orienta exclusivamente hacia scctores de las
zonas de mayor concentracidn poblacional (ciudades que tienen 2 500 o més habitantes).

Rural. Cuando la labor del: prestador social se ubica exclusivamente en pequefias
poblaciones (que tienen menos de 2 500 habitantes) y cuya actividad econémica es
principalmente de tipo agropecuario,

Ambos. Se refiere a las acciones del prestador que alcanzan a la poblacién de uno y otro
asentamiento.

47.~Poblacién

Marginada. Cuando las acciones del prestador del servicio social son dirigidas a grupos
que sobreviven fuera de la cconomia formal y se caracterizan por sus carencias
econdmicas y de servicios. (Ej. asentamientos irregulares sin servicios de urbanizacién o
ubicados cn zonas de riesgo, grupos indigenas y grupos vulnerables)

No marginada. Se refiere a las acciones del prestador que benefician a los sectores de la
poblacién que estin incorporados a la economia formal y cuentan con todos los servicios
de urbanizacién y niveles de biencstar generalizado




Pig. 151 de 161

188

4 de Febrero de 2003

,'mtvl T s. 7 ‘

s r,,w. 0

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE INGENIERIA
CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA
SECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIO SOCIAL

vyl

cdm

Ambos. Cuando el beneficio de las acciones del prestador de servicio social no excluye
a ningun tipo de poblacién. Ejemplos: atencién a desastres naturales, campaiias
ecolégicas, potabilizacidn del agua.

48.-Tipo de atencién

Concepto encaminado a identificar el tipo de aproximacién del prestador del servicio

social hacia la poblacién beneficiada. Sefialar la opcién correspondiente.

Directa. Todas aqucllas acciones que implican un contacto directo y sin intermediarios

con la poblacién objeto de los programas. Ejemplos: construccién de una letrina, .
organizacién e implementacién de un proyecto productivo, atencién a enfermos de’ i

cancer.

Indirecta. Todas aquellas acciones del prestador que impactan de forma indirecta:
poblacién que beneficia. Ejemplos:-investigacién en todas las édreas del conocimiento
andlisis y simplificacién de procedimientos administrativos de atencidn -a usuanos
estudios de evaluacién de:impacto: amblental estudios. de vmblhdad de
productivos y de otra fndole.

49.-Grupos vulnerables
Es la atencién especifica de los grupos mnrgmados que por razones de ednd condlcnén .

econdmica, problemas. de: salud’ o que: por su
para su integracién ala’ socledad ‘

(3

Discapacitados, indigentes, enfennos, nifios de la calle, pob]ﬁcién cdn""édiccidhes,'
poblacién con VIH-SIDA, victima de violencia intrafamiliar, madres solteras:’
adolescentes, sexoservidores(as), otro (especifique). ‘

50.-Grupos por cdad

Cuando el beneficio de las acciones del prestador se asocian con un grupo especifico
determinado exclusivamente por su edad. Infantes (del nacimiento hasta los 12 afios);
adolescentes (de 13 a 18 afios); jovenes (de 19 a 29 afios); adultes (de 30 a 59 ailos);
adultos mayores (de los 60 afios en adelante); todos los grupos, cuando el beneficio de
las acciones del prestador alcanza a todos los grupos sin distincion.
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RECOMENDACIONES

Antes de enviar a registro su programa y como una manera de poder ofrecerle una mejor
atencidn, le sugerimos observar las siguientes recomcndacxoneS‘ )

El nombre del programa refleje de manera ge eml el

en la que incide

zacién de las actividades
Se ofrezcan apoyos que fdfesional del estudiante
El coordmador dxrecto tenga el perﬁl prot‘esnonal ncorde a la(s) carrera(s) solicitadas.

El programa permita aplicar pemnentemente los conocxmlentos y las habilidades
adquiridas por los alumnos,

El programa de la oportunidad de adquirir conocimijentos y habilidades
complementarias a la experiencia profesional de los alumnos.

El programa esté dirigido a mejorar las condiciones de vida de un nticleo de poblacién,
dando solucién a una problematica que contribuya a su desarrollo econémico, social,
educativo o cultural
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LISTADO DE CARRERAS
ACTUARIA INGENIERIA EN ALIMENTOS
" ADMINISTRACION INGENIERIA EN COMPUTACION
'ARQUITECTURA 7777777 INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES
_ ARQUITECTURA DE PAISAJE "INGENIERIA GEOFISICA

ARTES VISUALES
BIBLIOTECOLOGIA
© BIOLOGIA
. CANTO. o
CANTO (TECNICO)
CIENCIAS DE LA COMPUTACION
_ CIENCIAS DE LA COMUNI
_ CIENCIAS POLTICAS Y ADMINISTRACION
 CIRUJANO DENTISTA (ODONTOLOGIA) i
COMPOSICION :
_ COMPOSICION (TECNICO)

_ COMUNICACION GRAFICA

COMUNICACION Y PERIODISMO o
_CONTADURIA "
. DERECHO

_DISENO GRAFICO
. DISENO INDUSTRIAL _
'DISENO Y COMUNICACION VISUAL ™~
__ECONOMIA

EDUCACION MUSICAL
_ENFERMERIA Y OBSTETRICIA o
ENFERMER{A Y OBSTETRICIA (TECNICO)
. ENSENANZA DE INGLES o
 ESTUDIOS LATINOAMERICANOS =~ |
ETNOMUSICOLOGIA” T
_ETNOMUSICOLOGIA (TECNICO) :
FILOSOFiA
_ FisicA
_GEOGRAFIA
_HISTORIA 777 L
" INFORMATICA S
_ GENIERIA AGRICOLA )
INGENIERIA CIVIL_ L
.. INGENIERIA DE MINAS Y METALURGIA ~
INGENIERJA ELECTRICA-
ELECTRONICA

S
|7 INGENIERIA TOPOGRAFICA Y GEODESICA | |

i _MATEMATICAS,

_ OPTOMETRIA _

__TRABAJO SOCIAL,__
. URBANISMO _

INGENIERIA GEOLOGICA ) )
INGENIERIA INDUSTRIAL .
_INGENIERIA MECANICA .
INGENIERIA MECANICA ELECTRICA

. INGENIERIA PETROLERA

INGENIERIA QUIMICA_ _
INGENIER{A QUIMICA METALURGICA

INSTRUMENTISTA T
INSTRUMENTISTA (TECNICO) ‘
INVESTIGACION BIOMEDICA BASICA_ "
LENGUA Y LITERATURAS HISPANICAS
LENGUA Y LITERATURAS MODERNAS
_LETRAS CLASICAS _ o
LITERATURA DRAMATICA ¥ TEATRO,

MATEMATICAS APLICADAS ¥ COMPUTACION
MEDICINA B
MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA |

PEDAGOGIA
PERIODISMO Y COMUNICACION COLECTIVA
_PIANO i
'PIANO (TECNICO) )
_PLANIFICACION PARA EL DESARROLLO
PSICOLOGIA

QUIMICA -
_OUIMICA DE ALIMENTOS
. .QUIMICA FARMACEUTICA-BIOLOG
_ QUIMICA INDUSTRIAL

RELACIONES INTERNACIONALES
‘SOCIOLOGIA

i
-
i
'
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Constancia

Universidad Nacional Auténoma de México
Facultad de Ingenicria

El Centro de Discito y Manufactura de la
Divisién de Ingenieria Mecdnica ¢ Industrial

Extienden ¢l presente

Reconocimiento
C. Ramén Hernandez Bartolo.

Por su participacién en el proyecto :

Desarrollo € implementacion de instrumentos
Iministrativos para incr la eficiencia , con
duracion de 480 hrs.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPiRITU"
Ciudad Universitaria, a 28 de Enero de 2003

Dr. Sadl D. Santillin Gutiérrez L-A. Sabrina Basinez Neri
Jefe del Centro de Diseilo y Manufactura

Responsable de 1a Seccién de Aministracion

cdm

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Cartel. J

-
XY

»
Necesitas realizar tu servicio social y no sabes
dénde?

Carreras solicltadas:

v Ing. Mecdnica

vIng. Industrial

vIng. Electrénica
vIng. En Computacién
vLic. En Informdtica.
vLic. En Administracién
vLic. En Contaduria
vDisefio Industrial
vDisefo Grdfico

Te ofrecemos:

0 Participacién en diversos
proyectos patrocinados.

g Proyectos de tesis
O Desarrollo personal

Centro de Diseiio y Manufactura

0 Trabajo interdisciplinario FACULTAD DE INGENIERIA Laberaterves ¥
B % Talleres de Ingonieria Mecinica & Tnchastriel .
Q Horarios flexibles ’ Crcuite Extarser, Cd. Uniarsiterss.
Becas = 04310, Méxice.D.#. Tal. 330 -00-41
a l N Taformes con Lic. Sobrme Basdles Neri

Q Cursos especiales COM  rnomel b onam.mucimbems

TESIS COV
FALLA DE ORIGEN
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Hoja de control de carteles.

FECHA ENTRADAS SALIDAS SALDO
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DIRECTORIO
NOMBRE TELEFONO DOMICILIO E-MAIL CELULAR
DR. MARCELO LOPEZ 5644 42 49 Kinchil # 461 lopezp@servidor.unam.mx
PARRA Héroes de Padierna PR
CP. 14200
Tlalpan
Meéxico D.F. R i e
ING. DAVID HERNANDEZ 56582175 Omega # 152 davidhm23@lvahoo.com = 1044 5530 83 46 60 |-
MORFIN : Romero de Terreros davidhm?23@hotmail.com .~ -4 e
CP. 04310 o
s Coyoacin
JESUS MANU'EL St 5544 6873 Henriquez Urefia # 444 jmdorador{@yahoo.couk
DORADOR GONZALEZ BRSO Aviiién 3-502 dorador@servidor.unam.mx
e CP. 04330
GUSTAVO VALERIANO 5527 0835 Pocito #220-1 tavovb@servidor.unam.mx
BARRIENTOS S Popotla tavovb@yahoo.com
MARIANO GARCIA DEL . |5593 76 86 Ricardo Palmerin # 80 bis | marianog@scrvidor.unam.mx |044 5526896170 |
GALLEGO e * | Guadalupe Inn :
o B CP. 01020
SERAFIN CASTANEDA 53568305 Auer # 12-23 sscastaneda@yahoo.com.mx
CEDENO ERE Héroe de Nacozari
CP. 07780
Gustavo A. Madero

$61-
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DIRECTORIO
ANTONIO ZEPEDA - 5643 84 54 Av. Tamaulipas # 1150 antonioz(@servidor.unam.mx
SANCHEZ Edif COI Depto 05
Habeas cristi
i . Alvaro Obregén
VICENTE BORJA RAMIREZ | 5603 38 58 Hacienda Xalpa # 116 vicenteb@servidorunam.mx = |044 55 54 06 22 16
e Villa Quietud
SAUL.D. SANTILLAN:.: = |5609 01 79 Cascada 925-8 saulsan@servidor.unam.mx -
GUTIERREZ S Banjidal S
Iztapalapa e = Ap
ANGEL RODRIGUEZ F.F.C.C. Hidalgo # 16 bis — | angelrs307@hotmail.com -~ | 044 55:25 05 06 93|~
SANCHEZ D-1 R :
Atzacoalco
CP. 07040
Gustavo A. Madero '
SABRINA BASANEZ NERI | 5577 69 39 Cali # 686-402 zabryz@yahoo.com . : 0445585767911 |
I F Lindavista zabryz(@correo.unam.mx - R
CP. 07300 EDE R
RIEE Gustavo A. Madero e
ENRIQUE CASTREJON ~[5683 96 01 Calle Zamora No. 29 enriquecastrejon@hotmailcom. |- .

RODRIGUEZ

Col. Olivar de los Padres
C.P. 01780

st
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DIRECTORIO

JOSE GERARDO 561033 15 Toltecas 15 Cond. geralsa@hotmail.com

ALVAREZ SANCHEZ Azalea Casa 35 Rinconada S
los Reyes, :
Coyoacan

o C.P.04330
JESUS TRENADO SOTO Sta, Cruz Lt. 17 Mz. 22

Col. Molino de Sto.

chuchoijts@hotmail.com’

Domingo s
R e g C.P. 01130 U
LUIS GUEVARA'PALMA .| 5579 00 90 Emma # 40-2 luisguevara@hotmail.com
ST 10 Nativitas luisguevara@correg.unam.mx -
o CP. 03500
DGOSE . -+15622 04 37 Entre Ingenieriay alerafi@servidor.unam.mx
Lic. Alejandra Herndndez = 7} Arquitectura, planta alta, atymar@servidor.unam.mx
Valdivia Sl Cd, Universitaria, D.F.
DIMEI 56223104 Circuito Exterior, Cd.
Ing. Victor Véisquez Huarota |- Universitaria, 04510,
México,D.F.

961
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L SIMBOLOGIA ]

DESCRIPCION SIMBOLO

Inicio de procedimiento = - - : :
. : L INICIO

Operacién VT

Documento Ll
Decisién A By
Archivo : L ’

Disco magnético .-
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Fin de procedimiento
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CAPITULO V

METODOLOGIA PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS

OBJETIVOS DE LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Una vez aprobado el manual de procedimientos, ¢s necesaria la implementacién de éstos,
con el fin de cumplir con los siguientes objetivos:

Cambiar la forma de trabajo dcl personal.

Adoptar ¢l manual como guia por parte de los trabajadores.

Motivar al personal para que cjecute sus actividades de forma metédica.
Convencerlos de los beneficios que brinda el manual de procedimientos.

Ofrecer un mejor servicio a los clientes relacionados con la ejecucién de la funcion.

Para el desarrollo de esta parte se tomd como apoyo la referencia bibliografica rclacionada ;.
con la implementaci6n de los procedimientos ubicada en el capitulo VI del presente trabajo.

Actualmente, cn la prictica de las actividades del servicio social, sc emplean en cierto
grado los procedimientos contenidos en ¢l manual propuesto, debido a que durante el
desarrollo de este proyecto el personal relacionado con los procedimientos participé de
forma activa, lo cual originé que adoptaran la nueva forma de trabajo de manera inmediata.

Sin embargo, la utilizacién del manual, las partes que lo integran, asi como los formatos y
las politicas, ain no son conocidas totalmente, por lo cual es neccsario llevar a cabo el -
proceso de implementacién de los procedimientos para reforzar y formalizar ésta, para lo .
cual se sugiere la siguiente metodologia:




Para la implementacién de los procedimientos se requlcrc llevar a cabo Ias s1gu1entes .
actividades divididas en seis etapas: o

PRIMERA ETAPA, CONVOCATORIA Y AUTORIZACION. AT

Se inicia con la plancacién de una reunién, solicitando’la autorizacién del jefe del centro
para iniciar la etapa de implementacién mediante una junta con todo el personal que
participa en la cjecucién de los procedimientos, a tmvés de una invitacién personal con el
objeto de formalizar dicha reunién.

Se recomicnda entregar las invitaciones de mancra personal y con tiempo suficiente, por lo_
menos una semana previa a la celebracién de dicha reunién. Ademads la junta se debe llevar
a cabo en un sitio adecuado, con suficiente mobiliario, iluminacién y ventilacién, con el -
propdsito de hacer agradable la estancia. Es importante siempre motivar y mencionar los *
beneficios del cambio. ‘

SEGUNDA ETAPA, CELEBRACION DE LA bREUNIéN.

Durante lareunién se deben considerar los siguientes puntos:

1, * brindar un pano‘ramz(ay geneml del proyéctc‘)k

2, mfonnar a] personul del camblo que se reahzaré en su forma de trabajo.

3. mencionar lns mejoras y los beneficios quc se obtendran

4. enfatizar la importancia del personul en el proyecto.

5. establecer Ia fecha para llevar a cabo el curso de introduccién.
Se recomienda proveer del material necesario a los trabajadores para que tomen nota en
caso de ser necesario y generar la minuta correspondiente de la reunién, as{ como motivar
su participacién de tal forma que se vean involucrados en dicho proyecto.
Es importante siempre motivar y mencionar los beneficios que pueden recibir con la

utilizacién del manual de procedimientos, asi como mencionar las aportaciones del personal
que han enriquecido este proyecto.
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‘TERCERA ETAPA CURSO DE INTRODUCCION

En esta etapn se mparte un curs de1 troduccnén,

l cual consta de los stgulentcs puntos
- parasu desun'ollo p

MPLEMENTACION DE LOS NUEVOS

CURSO DE. INTRODUCCION ARA /
DEL'SERVICIO SOCIAL.

PR OCED]MIENT OS DE L4 ADMINIST C

1. Bxenvemda

ObJetlvo Crear-un: ambxcnte agradable: qu penmta al'equnpo de trnbn_]o adquirir
conﬁnnza, romplcndo ]as barreras d comumcucxén

dimientos

2. Co

P

to del ual Je oroc
ObJeuvo. Deﬁmr en forma clara y precisa lo que es estc instrumento administrativo.
“Constxtuycn un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesidn

cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacién de una funcién.”™

Es decir, es el documento Administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
intcrrelacionados que pueden corresponder a un drea especifica o a la totalidad de una
dependencia.

3. Bengficios del ! de procedimient

Objetivo: Mostrar las ventajas del manual de tal forma que el equipo de trabajo se
sienta motivado a aceptar el cambio.

Sugerencia: Organizar una dindmica en la cual se emplee la técnica “tormenta de ideas”
para que el grupo de trabajo manifieste las ventajas que a su juicio se derivan del manual, al
menos diez de ellas, anotandolas, el asesor en el pizarrén. Lo anterior ayudara que las
personas participen en el proyecto y se reduzcea la resistencia al cambio.

La siguiente lista de ventajas pueden servir como guia:

De uso: Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerdrquico.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
México 1998, pig. 148.
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De destino: Al personal que intervendra en los proccdlrmentos le penmte ldentlﬁcm- y
realizar correctamente sus actividades.

De aplicaci6én: Por la sencillez de su representacién facilita la practica de las operaciones.

De comprensién e interpretacién: Pucde ser comprendida por todo el personal de la
organizacién o de otras organizacionés.

De interaccién: Permite el acercamxento y mayor coordinacién entre diferentes dreas u
organizaciones.

De simbologia: Disminuye la complejidad gréfica por lo que los mismos empleados peden
proponer ajustes o simplificacién de procedimientos, utilizando los simbolos
correspondientes. .

De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni
plantillas o recursos especiales de dibujo,

4. Ce ido del

Objetivo; Dar a conocer partcsque integran el manual.

El manual de procedimi

» . Introduccién

. ObjethOS de los‘ procedlmlentos

. A:eas de aphcuctén o alcance de los procedimientos.

e Respoﬁsables.

e Polmcas de operaci6n.

s ’Proccdimientos: descripcién de las operaciones.
e Diagramas de flujo

o Formatos y anexos.
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5. Presentacién de las politicas
VObjctiv‘o: Dar a conocer y brindar la explicacién sobre politicas para que el personal las
adopte y las aplique en el futuro.

I- Estas politicas aplican a todos aquellos procedimientos relacionados con el servicio
social.

-1I- En ¢l registro de programas de servicio social, la respuesta de la evaluacién académica
de las distintas entidades interesadas, se da a conocer mediante la Direccién General de
Orientacién y Servicios Educativos. Si la aceptacién del programa por alguna(s)
institucién(es) es importantc para ¢l CDM , el Responsable de la Seccién de
Administracién deberd informar al Responsable del proyecto que es necesario negociar la
aceptacion del programa con el responsable del servicio social de dicha(s) institucién(es),
para lo cual le serd proporcionada la informacién necesaria.

III- La constancia de registro y aceptacién de los programas de servicio social serd
expedido por la Direccién General de Orientacién y Servicios Educativos en el tiempo que
esta dependencia determine, el cual serda comunicado via telefénica. La comunicacién con
DGOSE debe scr constante para este motivo ( ver directorio, pagina 157).

IV~ La renovacién de los programas de servicio social serda expedido - por la Direccién
General de Orientacion y Servicios Educativo y la Scccién de Administracion del CDM
debe comenzar cste tramite a partir del dia 15 de noviembre del afio en curso y antes de que
inicie ¢! periodo vacacional que se otorga en esta época del aiio, con el fin de obtener
respuesta el préximo afio en los primeros meses, ademads la comunicacién con DGOSE
serd constante para solicitar la informacion que se requiera referente a los programas (ver
directorio, pdgina 157).

V- En cl caso de que se presente el cambio de titularidad de la jefatura del Centro de
Disefio y Manufactura, se deberin realizar los cambios pertinentes en todos los documentos
relacionados con la administracién del servicio social. Previo a lo anterior, debe acudirse a
la direccidn general de Orientacion y Servicios Educativos para llevar a cabo el tramite de
Reconocimiento de Firma.

VI- Los periodos de la distribucién de carteles para el reclutamiento de servidores sociales
seran el primer lunes de inicio de cada mes o cuando una seccidn especifica requicra de
prestadores de servicio con un perfil determinado; sélo se distribuiran en aquellas
instituciones en las que de acuerdo a las nccesidades del CDM sca necesario, destinando
diez carteles para cada una.

VIL- la cantidad de carteles que se requieran imprimir estaran en funcién del acuerdo al
que leguen las dreas involucradas, tomando en cuenta las necesidades de la  Seccién de
Administracién y el criterio del Responsable de la Seccién de Cémputo.
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VIII- Los documentos e informacién proporcionados por los solicitantes deberdn ser
manejados en forma confidencial por la Dependencia.

IX- Los documentos serdn firmados por el Coordinador Directo solo el dia Viemes de cuda :
semana, por lo que serdn recogidos el lunes siguiente cn la Jefatura del Centro.

X.- Para la realizacién del servicio social, el alumno debe contar con el 50% de créditos si :
pertenece a instituciones de la UNAM, y el 70% si pertencee a alguna institucién externa.

XI.- El horario que debe cumplir el servidor social es de 4 horas diarias minimo parah
efectos de la elaboracion de la carta de aceptacién y de terminacion.

XI1.- La tramitacién de la tarjeta inteligente de acceso solo se llevard a cabo, una vez qu
haya sido cubierta la cuota obligatoria de $ 35.00 MN, por parte del alumno, monto que le
serd devuelto al devolver dicha tarjeta y concluir la prestacion de sus servicios.

XIIL- El alumno contard solamente con un periodo de 15 dias para cubrir la cuota
obligatoria nccesaria para la tramitacién de la Tarjeta Inteligente de Acceso, en caso
contrario, s¢ anulara todo tramite realizado con motivo de la prestacién del Servicio Social.

XIV.- El horario para solicitar la elaboracion de la tarjeta inteligente de acceso es de Lunes
a Viernes de 11:00 a 15:00 hrs. en dias hébiles.

XV.-El periodo de tiempo para la cntrega de la tarjeta inteligente al servidor social serd de
un periodo minimo de cuatro dias habiles, a partir de la iniciacién de su tramite.

XVI.- Los reportes de los servidores sociales deberan ser entregados puntualmente cada
mes, a partir de la fecha de inicio de sus actividades, si el dia de entrega no es hdbil, la
entrega sc llevard a cabo el dia habil inmediato anterior, si existe algin retraso en el tiempo
de entrega, el alumno serd multado por la cantidad de $ 10:00 M.N.

XVII.- La fecha de inicio serd cl dia lunes posterior a la semana ¢n que se lleve a cabo cl
trdmite inicial de servicio, para efectos de vigencia de la carta de aceptacion.

XVIII.- Para el caso de servicio social obligatorio la fecha de término sera igual a la fecha
de inicio mas scis meses. Por ejemplo: Fecha de inicio 6 de Febrero del 2002, la fecha de
término serd el dia 6 de Agosto del 2002. Para el caso de servicio social voluntario la fecha
de término scrd el que se acuerde entre el responsable del proyecto y el prestador del
servicio.

XIX.- La fecha de inicio sera el dia lunes posterior a la scmana en que se lleve a cabo ¢l

trémite inicial de servicio, para efectos de vigencia de la carta de aceptacion.

XX.- La carta de terminacién de servicio social o constancia, s6lo serin entregadas si el
servidor ha cumplido con la entrega de los reportes mensuales, los cuales deben acreditar
un total de 480 horas o tinicamente si ¢l coordinador autoriza su expedicion.




XXI.- Todo documento expedido por ¢l Departamento de Servicio Socxal de la fncultad :
respectiva del alumno, debera ser anexada a su expediente, : :

XXII.- El alumno solo sera aceptado en el CDM para realizar su servicio social al aprobar
cl examen del drea correspondiente el cual debe ser avalado por el jefe del centro.
6. Presentacién de los procedimientos

Objetivo: Exponer a grandes rasgos los procedimientos que conforman la
Administracién de Servicio Social contenidos en el manual.

1. Registro de programas de servicio social

2. Renovacién de programas de servicio social
3. Rccon}ocimiento de firma

4. Reclhiamiento de servidores sociales

5 Tnimxtes de inicio para servicio social

. 6 Eluboracnén y entrega de la carta de aceptacién
(servicio social obligatorio)

’ 7. Trémite y entrega de la Tarjeta Inteligente de Acceso
8. Contrcﬂ de reportes mensuales de los servidores sociales
9. Elaboracién y entregé de la carta de terminacién
10; Ampli‘ucién de la vigencia de la Tarjeta Inteligente de Acceso

11. Elaboracién y entrega de la constancia de participacidon
en proyectos

12, DéVolucién de la Tartjeta Inteligente de Acceso
13, Reutxllznclén de la Tarjeta Inteligente de Acceso

14. Ingrcso ala base de datos



7 Stmbologfa

ObJE!lVO Exponer los simbolos contenidos en el mnnua] y dnr a conocer su sngmf cado )

en Ios procedlmlentos
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DESCRIPCION

:SIMBOLO

- | Inicio de procedimiento

Operacion

| Documento

Decisién

Archivo

‘I Disco magnético.

“[Fin de procedimiento
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8. 'EI‘

Ob_;cuvo Exphcar de forma general la manera como debe ser empleado el manual en la
eJecumén de los procedlmxemos

tmbujo en la aplicacién przictlcu de los procedimientos.

10 Agradecer al grupo de trabaJa por su participacién en el curso de introduccion.

Es de suma 1mponancm enfatizar siempre los- beneficios de los procedimientos y la

~importancia que tiene el personal en su ejecucién, de ser posible relacionindolos con el ..

. tema expuesto.

Se debe proveer una copia del curso de introduccién para la implementacién de los
procedimientos de la Administracién del Servicio Social a cada uno de los participantes y
materiales necesarios para tomar notas y hacer dindmicas.



'CUARTA ETAPA, ADIESTRAMIENTO.
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En esta parte se realiza el adiestramiento del personal involucrado directamente con la
ejecucioén de los procedimientos.

Para la aplicacién de esta etapa se creé el siguiente procedimiento con su diagrama de flujo,
- con el propdsito de facilitar la comprension de esta etapa.

Procedimiento para el adiestramiento del personal —I
RESPONSABLE
No. | DESCRIPCION ASESOR TRABAJADOR
|
1" | Tomar el primer procedimiento del manual.
2. | Ejecutar el procedimiento, aplicando politicas,
utilizando formatos, sefialando los cambios y '@
beneficios. :
3 | Verificar el aprendizaje de los trabajadores.
4 [Si los trabajadores consideran que pueden
llevar a cabo la ejecucién del procedimiento,
continuar, si no es asi, regresar al paso 2,
5 |Seleccionar aleatoriamente a un  trabajador
para que ejecute el procedimiento demostrado
6 | Ejecutar el procedimiento.
7 |Inspeccionar la ejecuci6n del procedimien
8 | Si la ejecucién fue sansfuctonn, continuar, ' :
no, regresm‘ al paso 2.
-1 Si se llevo a cabo el adnestramnento con todos | T R
+|los procedimientos, continuar, si no, tomar. el ; *@
siguiente procedimiento y regresar al paso 2." S
Fin
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QUINTA ETAPA, PERIODO DE ASIMILACION Y ADAPTACION.

Una vez que se haya cumplido con la etapa del adiestramiento, es necesario que el método
nuevo de trabajo opere minimo por un periedo de dos meses, esto se hace con el propésito
de que se adopten y practiquen los procedimientos implementados por los trabajadores y se
adquicra cierta experiencia. :

Después del periodo de dos meses es necesario que se realice una revision de sorpresa para -
verificar que estdn respetando y aplicando los procedimientos. Es frecuente encontrarse que
los empleados vuclven parcial o totalmente a sus rutinas anteriores, en cuyo caso es’.
necesario repetir al adiestramiento haciendo énfasis en que se obtienen mejores resultados -
con las rutinas propuestas que con las anteriores. =

Ademds se recomienda tomar en cuenta las sugerencms emitidas por los trabajadores con el
fin de tener una retroalimentacién y realizar mejoras a los procedimientos.

SEXTA ETAPA, EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION.

Para determinar si la implantacién de los procedimientos ha obtenido resultados favorables
para la Administracion del Servicio Social, es necesario determinar pardmetros con el
objeto de contar con una evaluacién mas objetiva.

~Para la determinacién de estos pardmetros se analizard cada uno de los procedimientos en
sus diferentes actividades, principalmente tomando en cuenta los recursos necesarios para -
la ejecucion de éstos.

Por ejemplo en al caso de elaboracién de documentos serd necesario tomar como unidad de
medida el tiecmpo de elaboracién de los mismos, da tal forma que la unidad de medida se -
representa en minutos.

Sin embargo se presentan actividades en las que serd necesario medir ¢l grado de control de
informaci6n, en este caso sc puede utilizar como unidad de medida el porcentaje tomando
como referencia ¢l nimero de documentos manipulados en un periodo definido.

El mobiliario y equipo, presenta una situacién particular para establecer el pardmetro de
medicién por lo cual se puede tomar la decision de dar una calificacion apoyada en el
criterio personal del evaluador.

Por otra parte es importante proponer ¢ implementar mejoras en los procedimientos cuando
sea nccesario.

Todo esto requiere de un gran esfuerzo por parte del Responsable de la Seccién de
Administracién y e¢s necesario que nunca pierda de vista el cumplimientos de los siguientes
objetivos:

e Definir los métodos adecuados para la ejecucion de la funcién
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Reducir el tiempo de elaboracién de documentos

Reducir el tiempo de los tramites ejecutados en la funcién

Reducir el indice de errores cometidos en los procedimicntos

Controlar y facilitar el registro y el manejo de la informacion

Mejorar la comunicacion que posce la seccién de administracién con las demés
areas del Centro de Diseiio y Manufactura

Mejorar la atencién brindada a los servidores sociales del Centro de Disefio y
Manufactura. .
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CAPITULO VI

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA DE CONSULTA PARA EL
DESARROLLO DEL PROYECTO.

PARA LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO.
TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS

LA OBSERVACION

Importancia de la observacién®

La observacion en las ciencias sociales posee los mismos caracteres y significados que en
las demas ciencias,

En cualquier sector de la investigacion cientifica, cabe a la observacion descubrir y poner
en evidencia las condiciones de producci6n de los fenémenos estudiados.

Pauline Young afirma que la observacién es, a menudo, el primer paso en el trabajo sobre ~
¢l terreno de la investigacion.

Abhora bien, la observacion aplicada a las ciencias que pueden dirigirse sistemiticamente a -
la experimentacién, poseen medios que permiten crear o variar, de modo artificial, las
condiciones de produccién de los fenémenos observados. En tanto que en las ciencias
sociales, no ocurre lo anterior debido a que son muy limitadas las posibilidades de practicar
observacidn en condiciones experimentales.

En las ciencias sociales el proceso de observacién puede abarcar tres operaciones
intelectuales distintas:

a) Las operaciones a través de las cuales se acumulan los datos en bruto de
cuyo andlisis dependera ¢l conocimiento objetivo de los fendémenos
estudiados;

b) Las operaciones que permiten identificar y seleccionar los hechos que
poseen alguna significacion;

c) Las operaciones mediante las cuales se determinan, aislan y deducen las
instancias empiricas relevantes para la construccién y explicacién de los
fenémenos, en las condiciones en que fueron consideradas.

La ayuda de estas tres operaciones en el proceso de observacién, nos permiten tomar en
consideracién que algunas investigaciones tienen un merecido y adecuado tratamiento, en
tanto que otras guardan una renovacioén constructiva de la comprension de las cuestiones
metodoldgicas en las ciencias sociales. Esto quiere decir, que por regla, en la mayoria de las
investigaciones de caricter cualitativo, los crrores solo se evidencian en los periodos finales
de reconstruccion analitica. Y , que la tendencia dominante entre los investigadores de las
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ciencias sociales, consiste en atribuir a la primera fase de la observacion, a aquellas en que
los datos se tienen en bruto, una menor influencia de errores. En tanto que, la probabilidad
de errores aumenta en las dos Gltimas fases de la observacién debido a la manipulacién de
los mismos. Para evitar lo anterior es recomendable dar a la observacion el papel justo que
juega en la investigacién cientifica para poder describir o explicar la naturaleza de los
fenémenos. '

Formas de observacion. 2

Revisamos algunas de las mas importantes formas de observacion que se utilizan en las
ciencias sociales: la clasificacion que hace Ander-Egg clara y comprensiva:

Seguin los medios utilizados
e Observacion no estructurada (no controlada, ordinaria, simple, libre).
e Observacidn estructurada (sistematica, controlada).

Segtin la participacién del observador
e Observacion no participante.
e Observacién participante.

Segun ¢l nimero de observadores
e Observacién individual.
e Observaci6n en equipo.

Segun el lugar donde se realiza
e Observacion efectuada en la vida real
e Observacién cfectuada en laboratorio. 2*

Observacion no estructurada, Consiste en reconocer y anotar los hechos sin recurrir a la
ayuda de técnicas especiales. El peligro de este tipo de observacién es que se puede
presentar como una sensacién de que sabemos mads de los que hemos visto. Sin embargo,
todo investigador efectiia pcrmanentemente observacxén no controlada y ésta es el punto de
partida para entrar en contacto con la realidad.?

Observacion estructurada. Esta forma es en la que se recurre a instrumentos para la
recopilacion de datos o hechos observados, es decir establece de antemano los aspectos que
se han de estudiar.?

2 ZORRILLA ARENA Saatiago, Introds ala dologia de la investigacion (Casos aplicados ala
administracion), Ed. Aguilar Leén y Cal Editores, México 1995, pp. 157-183.

s

2 ANDER-EGG, Ezequiel, Introd a las técnicas de i igacion social. B Aires, H istas, 8.
ed., 1979, i
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Observacion no participante. Se trata dc una observacién con propésitos definidos. el
investigador se vale de ella para obtener informacién y datos, sin participar en los.
acontecimientos de la vida del grupo que estudia, permaneciendo ajeno al mismo. i

Observacién participante. Consiste en examinar al grupo por dentro y por fuera; esto es, por -
fuera captando lo que el individuo o el grupo quieren decir y quieren dejar ver; y por dentro
cuando el grupo acepta y s¢ acostumbra a ver al observador y actia como si él no™
estuviera. '

Observacién individual, Es aquella que realiza una sola persona. La importancia que tiene .
cl destacar este tipo de observacion consiste en evitar que cl investigador se proyecte sobre ;-
lo observado con el riesgo de provocar distorsiones. ;

Observacién en equipo. A diferencia de la observacién individual, la que se efectia en’
equipo permite amplias posibilidades de control, gracias a que obscrvnn lo mismo, cada :
uno observa un aspecto diferente, y se construye una red de observadores. 2 :

Observacién en la vida real. Este tipo de observacion nos permite captar los hechos tal y

como sc presentan, sin preparacién. Las ciencias sociales utilizan, preferentemente, esta .
forma dc observacién llamada también de campo. ?

Observacién en laboratorios. Las ciencias experimentales recurren a las observaciones de
laboratorio lo que permite al investigador pasar del *“caso concreto™ al *‘caso tipico” para
describir las condiciones de produccién del fendmeno a través de hechos de significacién
general,

Observacion directa®

Es un recurso que puede ser empleado por los técnicos o analistas en el drea fisica donde se
desarrolla el trabajo de la organizacién. A partir del andlisis de la informacién recabada es
aconsejable sostener platicas con algunas de las personas que prestan sus servicios cn éstas
dreas para complementarla o afinarla.

Condiciones del observador

Para scr un observador competente, ademds de técnicas auxiliares se requiere de:
Disciplina de los sistcmas muscular, sensorial y nervioso central.

Perfecta coordinacién.

Gran agudcza

Intuicién.?

3 FRANKLIN, Benjamin, Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill, Iera.
edicién México 1998, pp. 13,14.

: 13nd

(Casos

2 ZORRILLA ARENA Santiago, Introd: ia de la i)
administracién), Ed. Aguilar Leén y Cal Ednores, México 1995 Pp. 157-183
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EL CUESTIONARIO
Generalidades

Preparar un cuestionario puede verse como un avance de “dentro” hacia “afucra”. 2 Con
esto s¢ quiere decir que el investigador establece provisionalmente las consecuencias
légicas de su problema, y luego usara su propia expericncia y la literatura especializada,
para cncontrar preguntas que sean congruentes con dichas consecuencias légicas. Este
proceso €s un paso importante para conseguir un nimero grande de preguntas y con ellas ir
descubriendo omisiones, prejuicios y ambigiiedades. Todo cllo se hace con el objeto de
preparar y afinar ¢l contenido definitivo de un cuestionario.

Importancia del cuestionario

Con este instrumento se puede obtener informacién honlogénea, pues esta constituido por
series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separadas por capitulos o temética
especifica. Asi permite ahorrar recursos y tiempo; sin embargo, la calidad de 1a informacién
que se obtenga depende de su estructura y forma de presentacion® i

Redaccién y presentacién del cuestionario.?

Para redactar y presentar el cuestionario de la mejor manera, es necesario revisar las
recomendaciones mds importantes al respecto, las cuales quedarian explicadas cn cuanto a
la forma como claboramos las preguntas, los tipos de ellas, la eleccion adecuada de las
preguntas, y el modo de formularlas.

Las preguntas pueden clasificarse en tres categorias:

Las preguntas abiertas. Son aquellas que el informante responde con su propio vocabulario
dejdndolo al libre arbitrio del encuestado.

Las preguntas cerradas. Sc¢ subdividen en dicotémicas y tricotémicas, solo pueden ser

contestadas con un “si” o0 “no” y en el ultimo caso un “no sé” o “sin opinién™.

2 GOODE, William J. y Hato, Paul. Métodos de investigacion social, México, Trillas, 4a. reimp.., 1972, pp.
164.

2 ZORRILLA ARENA Santiago, /ntrod. 6n ala dologia de la investigacién (Casos aplicados a la
administracion), Ed. Aguilar Leén y Cal Editores, México 1995, pp. 157-183.

"3 FRANKLIN, Benjamin. Organizacién de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill, lera.
edicion México 1998, pp. 13,14,




Las de cleccion multiple. Son en cierto modo preguntas cerradas, pero permiten una serie
de matices fijados de antemano. A su vez, éstas tGltimas admiten dos formas que Duverger :
llama respuestas de abanico y de estimacién. .

En un cuestionario no deben faltar también las preguntas de hecho, de accién, de mtenclén-'.v
y de opinién. )

Las preguntas de hecho tratan sobre aspectos o cuestiones concretas y/o objetivas, de fécil
precisién. Ejemplo : ¢ Dénde trabaja Ud.?

Las preguntas de accién se refieren a actividades de los interrogados o a decisiones tomadas
por ellos.

Las preguntas de intencién se toman en cucnta los propésitos o intenciones de los
encuestados. Ejemplo ¢En cudnto ticmpo considera estar titulado?

Las preguntas de opinidn buscan conocer el criterio o juicio del interrogado. Ejemplo: ;Que
opina Ud. de la campaiia de moralizaci6n en nuestra sociedad ? .

Un aspecto muy importante en la redaccién de las preguntas consiste en saber formularlas.
Para ello, existen reglas que nos facilitan la labor de presentarlas. Utilicemos las de
Bowley: %

.

las preguntas han de ser relativamente pocas.

las preguntas han de estar hechas de tal forma que requieran siempre un respucsta
numérica.

las preguntas han de ser sencillas.

que no levanten prejuicios.

no deben ser indiscretas sin necesidad.

. las preguntas han de ser corroborativas.

woN=

oniw

La codificacién del cuestionario es una operacion tan importante como la construccién del
mismo instrumento. El coédigo que se utiliza en el cuestionario, deberd estar lo mds
apegado posible para evitar desviaciones e interpretaciones personales del investigador. El
proceso de codificacion de las preguntas del cuestionario nos ayuda para lograr una
categorizaciéon de los datos, con lo cual se evitard una inadecuada interpretacion de los
resultados.?

% SIERRA B., Restituto, Técnicas de investigacion social, Teoria y ejercicios. Madrid, paraninfo, 1979. rp.
252-253.

2 ZORRILLA ARENA Santiago, Introduccion a la ia de la in igacion (Casos aplicados a la
administracién), Ed. Aguilar Ledn y Cal Editores, México 1995 pp. 157-183.
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LA ENTREVISTA

“En las ciencias sociales la entrevista es considerada como una interaccién entre el
investigador y los individuos que componen la muestra de la investigacién. El objetivo es*
tener informacién de ellos, sea sobre si mismos o sobre otros individuos o hechos que les

conciernen”, 2 ’

Para la administracién, la cntrevista juega un importante papel ya que es una forma de
comunicacién que se logra por medio de un entrevistador, un mensaje, un receptor y
respuestas que tienen por objeto proporcionar informacién o modificar actitudes, y en
virtud de las cuales se toman determinadas decisiones.

Consiste bdsicamente en recunirse con una o varias personas y cuestionarlas en forma
adecuada para obtener informacion. Este medio es posiblemente el mas usado y el que
puede brindar informacién mds completa y precisa, puesto que el entrevistador, al tener
contacto con ¢l entrevistado, ademés de obtener respucstas, puede percibir actitudes y
recibir comentarios.

Modalidades de la entrevista *

Entrevista para sondeos rapidos. Se utiliza cuando se desea captar una situacién especifica
en poco tiempo. Generalmente estas entrevistas corresponden a la etapa de interpretacion.

Entrevista de posicién. Sirve para ubicar a los entrevistados segun sus categorias dentro de
la empresa.

Entrevista de comprobacién de hipétesis. Esta clase de entrevistas se celebran durante la
recoleccién de datos y en la interpretacion. Es preciso multiplicar los sondeos aislados
formulando preguntas concretas a personas seleccionadas al azar e interrogando
detalladamente a especialistas y técnicos que hayan estudiado problemas similares a los que
deseamos comprobar.

24 COVO, Milena E, Concep en la metodologia de la in igaciol ioldgica. México, I
de Investigaciones Sociales, UNAM, 1973,

3 FRANKLIN, Benjamin. Organizacién de empresas: andlisis, disefio y estructura, McGraw-Hill. lera.
edicién México 1998, pp. 13,14.

4 ALVAREZ ANGUIANO Jorge. Apuntes auditoria administrativa. México, Fondo Editorial FCA. Vigésima
primera edicién, 2000. pp. 65.
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Reglas generales para la entrevista*

En los casos en los cuales se haya elegido el sistema de entrevista, habrd que tomar en
cuenta que es una conversacion, pero: desarrollada‘ en forma metédica, la cual deberd
adaptarse a un plan. A esta clase de entrevistas se les denomina de fondo y tiene como fin
la recoleccién de datos en forma analitica.

Las reglas que podemos mencionar son las siguicntes:

1. Dcberi iniciarse explicando al interrogado el fin que perseguimos y los beneficios

que desecamos obtener.

Se creard un ambiente de confianza entre el auditor y el interrogado.

se permitird al interrogado expresar sus ideas sin ninguna presién de parte del

entrevistador.

. Se formularan preguntas concretas ¢ individuales.

Se anotarin inmediatamente todas las respucstas obtenidas.

Se climinaran, en lo posible, las interrupciones.

. Se evitard contradecir al interrogado, aunque nos conste la falsedad de los datos
proporcionados.

8. Se observari todos los dctalles secundarios como actitud del entrevistado.

W

Nowa

INVESTIGACION DOCUMENTAL

Seleccion y andlisis de escritos que contengan datos de interés relacionados con el estudio,
para lo cual sc debe revisar: bases juridico-administrativas, diarios oficiales, actas de
reuniones, circulares, oficios y toda aquella documentacién que pueda aportar informacién
relevante a la investigacion.

CONSULTA A SISTEMAS DE INFORMACION
Es necesario tener acceso a sistemas computacionales que contengan informacién y

recursos de apoyo para allegarse informacion, lo que permite recabar informacién interna
y/o de sistemas externos a la organizacién enlazados a través de redes o via satélite. *

3 FRANKLIN, Benjamin. Organizacién de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill. lera.
edicién México 1998, pp. 13,14,
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ELEMENTOS EN LOS METODOQS DE ADMINISTRACION Y OPERACION COMO
APOYO PARA EL ANALISIS DEL AREA®

La auditoria administrativa es un instrumento definido para la continua evaluacién de los
métodos y el desempeiio en todas las dreas de la empresa.

Son varios los conceptos fundamentales que deben guiar a quien corresponde dicha
funcién.

Alcance de las actividades
La auditoria administrativa puede ser de una funcién especifica, un departamento o grupo -
de: departamentos, una divisién o grupo de divisiones o ‘de la empresa en su totalidad.

Algunas auditorfas abarcan una combinacién de dos o mzis de dichas dreas.

Los elementos en los métodos de administracién y operac:én que exigen una constante:
vigilancia, andlisis y evaluacion, son los siguientes: :

e Planes y objetivos.
e Estructura orgdnica.
e Politicas y pricticas.
e Sistemas y procedimientos.
‘e - Métodos de control.
_.» -~ Formas de operacién.
.o Recursos materiales y humanos.
Plancs y objetivos®
La experiencia nos demuestra que una de las mayores deficiencias en numerosas empresas,
es la que la administracién no da pleno cumplimiento a los principios de la organizacién.
En general, puede decirse que ello se debe a una indiferencia, o si se quiere a una falta de
comprensién y aprecio del valor que tienen dichos principios. En algunos casos, no hay una
persona o personas calificadas que puedan implantar los requisitos necesarios.
Al efectuar una revisién de los principios de la organizacién es necesario dar la debida

consideracién a los planes generales y objetivos de la misma, a los aspectos bisicos
necesarios para que el trabajo se haga y bien, a la estructura organizativa, a las necesidades

3 LEONARD, William, duditoria Administrativa, Evaluacion de los Métodos y Eficiencia Administrativos,
Editorial Diana, México, 1975, pp. 57 -100.
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indispensables para ¢l funcionamiento y la departamentalizacién, la forma de seleccién y
descnvolvimiento del personal y a la disposicion ordenada de un trabajo en equipo, a efecto:
de que haya unidad de accién en la consecucién de las metas apetecidas.

El éxito de un plan' de organizacién, en cualquier empresa, se refleja con toda claridad en
.1a constante capacidad de la misma para mantenerse al parejo de las cambiantes situaciones
de los negocios y percibir las grandes oportunidades que se estdn presentando como
resultado de los adclantos tecnoldgicos, ideas y uso de nuevo y modemno equipo. La
empresa bien organizada, estd plancada mediante objetivos y planificacién. Los altos
ejecutivos se ven conminados a tener una buena informacién, al dia, de las situaciones
corrientes e idear los medios de afrontar problemas futuros.

Antes de que el auditor pucda valorar la eficiencia de una operacion, es indispensable
entender bien los planes generales y objetivos de la empresa. Estos plancs y objetivos
sirven de guia en la determinacion de las politicas, seleccion de recursos e implementacién
de métodos y procedimientos detallados. Los planes y objetivos representan los propdsitos
bédsicos y la consecucién de las metas a largo plazo involucran aspectos tales como
conseguir ¢l financiamiento adecuado, fibricas y maquinaria o mejoramiento de las
instalaciones, necesidades de mano de obra, elaboracidn del patrén de organizacién,
seleccidon y cambios importantes en la linea de productos o servicio y una proporcién
satisfactoria entre volumen y utilidades. Todos estos aspectos son de gran importancia.

Estructura orgénica ®

Nada importa tanto al establecimiento y operacién de una cmpresa, como la necesidad de
una planeacién constante de la estructura orgénica, a efecto de satisfacer los objetivos y
futuras necesidades de la misma. La administracién modema, sin importar lo competente
que sca, no puede funcionar con plcna eficacia si no cuenta con un buen plan de
organizacion.

Las deficiencias cn la estructura orgdnica son comunes en muchas empresas. A
continuacién damos algunos ejemplos:

La estructura no esta proyectada para satisfacer las necesidades especificas de la empresa.

e Las funciones no son coordinadas, balanceadas y controladas.
e Hay una falta de apropiada delegaci6n de autoridad y responsabilidad.
e _ Personal no calificado ocupa puestos clave.

“e Lamotivacién de empleados subalternos es deficiente.

"5 LEONARD, William, Auditoria Administrativa, Eval 5n de los Métodos y Eficiencia Admi) ativos,
Editorial Diana, México, 1975, pp. 57 ~100.
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e Existen fricciones internas entre jefes de departamentos, lo que hace que no haya
espiritu y armonia de trabajo en equipo.

o . Falta de responsabilidad en cuanto a la calidad del trabajo.
‘s Insuficiente flexibilidad para satisfacer las situaciones cambiantes.

o - Falta de equilibrio en la organizacién o sca que haya un mayor énfasis en
produccién y muy escaso en distribucién y ventas.

Al llevar a cabo una revision de la estructura orgdnica, el auditor debe tener presente que
los cambios en mercados, productos o servicios, en rutinas de trabajo y en la fibrica u otras -
instalaciones, pueden causar cambios en las lineas de autoridad y que estas lineas, asf como *
‘las de responsabilidad, deben estar presentes a lo largo de toda la organizacién. A este
respecto, necesita comprobar, para poder quedar satisfecho, que las responsabilidades,
autoridad y relaciones bdsicas se encuentren bien definidas.

Al cstudiar la grifica de organizacién de una empresa, el auditor debe empezar por
cerciorarse de si reflcja o no la situacién verdadera, actual, de las funciones orgénicas.
Necesita analizar cada uno de los elementos y completar su evaluacién para determinar si la
grifica o grificas de organizaciéon precisan los niveles adecuados de autoridad y
responsabilidad. En algunos casos, quiza le parczca oportuno preparar y presentar una
nueva grafica o serie de grificas, en las que aparezcan las modificaciones que recomienda.

La gréifica de organizacién es conocida también como organigrama de la cual tenemos las
siguicntes definiciones:

“ Un organigrama es la representacion grafica de la estructura orgdnica de una institucién o
de una de sus dreas o unidades administrativas cn las que se muestran las relaciones que
guardan entre si los 6rganos que la componen™

“Se le puede definir como la representacién grifica de la estructura de organizacion de una
institucién en un momento dado.”"®

El organigrama debe observar, ademds, las siguientes caracteristicas: >
Por su naturaleza es microadministrativo; por que, corresponde a una sola organizacidn,
aunque puede referirse a ella en forma global o alguna de las unidades que la conforman.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
Meéxico 1998, pig. 65 -71.

) " pe

19 KRAMIS, José Luis, Si: ypr limi Iministrativos: logia para su ap
ituci privadas y publicas, Universidad Iberoamericana, 4% edicién, pag. 91
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Por su ambito es general; ya que conticne informacion representativa de una organizacién
hasta determinado nivel jerdrquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.

Por su contenido es de tipo integral; ya que es la representacién grafica de todas las.
unidades administrativas de una organizacién, asi como sus relaciones de jerarquia y
dependencia.

Por su presentacion es vertical; por que se presenta de arriba hacia abajo a partir del titulurif
cn la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerdrquicos en forma escalonado.

Y por tltimo de define una relacién de coordinacion; esta ticne por objeto relacionar a-
diferentes unidades de la organizacién, destacdndose la interaccién que debe existir en:
funcién del desarrollo de las funciones que tienen encomendadas y es representada por -
medio de lincas largas de trazo discontinuo. o

Una buena y bien fundada estructura de organizaci6én, con sus diversos elementos y:
unidadcs, contribuird en mucho a la fijacién de sanas politicas y pricticas administrativas,

Politicas y practicas ®

Las politicas y practicas sanas son, desde luego, esenciales para una administracién eficaz.
Delincan las intenciones de la direccién y constituyen lo principios orientadores que -
contribuyen a que la empresa pueda seguir un curso planeado para alcanzar sus objetivos. -
Las politicas, expresadas por escrito y comunicadas cn forma debida a toda la organizacién,
son un medio para que haya uniformidad y coordinacién, ayudando al personal a hacer las
cosas de un modo coherente y econémico.

Muchas veces, unas mal llamadas "politicas" son determinadas por la costumbre o los -
precedentes y no por una planeacién de la alta direccién y ni tampoco son cxpresada en
forma cscrita. En realidad, constituyen practicas originadas, en un determinado momento, a
niveles inferiores. Estas practicas no sicmpre son conocidas o sancionadas oficialmente por
la direcci6n.

Una deficiencia en la formulacién y aplicacién de politicas apropiadas, puede atribuirsc a la -
falta de atencién y direccién de la gerencia. En muchos casos, esta tltima no cuida de
conceder el ticmpo necesario y amplio para determinar y mantener las politicas de la
empresa. Hay ejecutivos que menosprecian ¢l hecho de que una politica definida, precisa,
puesta por escrito y repartida entre todos los afectados, evitarA malos entendidos,
desperdicios, fricciones y trabajo perdido.

Desde luego, cabe exigir el respeto del personal hacia la politica de la compaiiia. Si hay
respeto en los niveles inferiores de la organizacidn, pero no lo hay en los superiores, no
podrd lograrse una administracion eficaz.

3 LEONARD, William, duditoria Administrativa, Evaluacion de los Métodos y Efi ia Administrativos,
Editorial Diana, México, 1975, pp. 57 —100.
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Una cosa es indispensable: que la politica esté claramente expuesta. Toda decisién y
aplicacién deben basarse en ideas bien concebidas, como enfoque positivo hacia los
objetivos de la empresa, pues de otro modo el resultado scria una completa confusién. La
expresion de una politica es necesaria como base para tomar decisiones en las dreas de
lineas de produccién, finanzas, personal, investigaciones, compras, salarios, precios de
venta, crédito, reparaciones, inventarios, canales de distribucién, ctcétera, La eleccién de un
determinado curso de accién cs indispensable, a fin de llegar a una meta definida.

También debera ver si falta alguna politica eficaz en alguna drea. Al verificar esto, habra de
comprobar lo razonable de la politica, preguntindose si esta encaminada a un objetivo
definido; si es positiva, clara y ficilmente comprensible; si cstda basada en principios
cconémicos.

Algo que conviene recordar es que toda politica, por buena que sea, no surtird buenos
efectos si no estd apoyada por sistemas y procedimientos apropiados.

Sistemas y procedimientos

Al examinar cualquier sistema o procedimiento, el auditor debe tener en mente su propésito
y su forma y decidir sobre sus méritos respecto al modo en que sirven a los intereses de la
cmpresa. Un sistema o procedimiento deficiente, puede resultar costoso y entorpecer la
observancia de la politica que lo inspir6. Porque un procedimiento puede confundir,
malinterpretarse o ser inadecuado para un propésito determinado. Por otra parte, el sistema
puede haber sobrepasado su utilidad. Por todo esto, ¢l resultado de un sistema o
procedimiento puede ser defectuoso y necesitar de una medida correctiva.

La finalidad de los sistemas y los procedimientos es ayudar a la direccion a planear y
obtener las metas de la organizacién, a que haga del conocimiento gencral lo que se
persigue, a contribuir a que el personal pueda satisfacer esos deseos. La revisién de ambos
elementos de la administracion, busca mejorar los métodos, desechar los caminos
anticuados, las gastadas ruinas tradicionales, disminuir costos de procesamiento del trabajo
de oficina, mediante la eliminacién del desperdicio, duplicacion de trabajos e ineficiencias.

La evaluacién de un sistema o procedimiento, comprende tres aspectos a considerar. El
primero si dicho sistema o procedimiento satisface la totalidad de necesidades corrientes; el
segundo si funciona en forma cficaz, y el tercero: cudl es su grado de eficacia.

Lo que importa es cerciorarse de que el sistema o procedimiento esté proyectado de modo
que con su funcionamiento se obtengan los resultados apetecidos. Debe determinarse lo que
se estd haciendo, dénde, cémo, cuindo y por quién. Cada paso individual en el proceso
debe ser estudiado y evaluado. Al mismo tiempo, es nccesario estar alertas a toda mejora
que pueda hacerse. Aun cuando puede resultar dificil determinar con precisién hasta dénde

3 LEONARD, William, duditoria Administrativa, Evaluacion de los Métodos y Eficiencia Administrativos,
Editorial Diana, México, 1975, pp. 57 —-100.
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funciona bien un sistema o procedimiento, su grado de eficacia puede ser apreciado en
cierto modo, cotejando las actividades desde el punto velocidad, exactitud y flujo ordenado -
del trabajo.

Meétodos de control

En todo renglén del comercio, la industria, las instituciones y el gobierno, se encuentran
métodos de control en pleno funcionamiento. Son instrumentos por medio de los cuales la
direccién obtienc ciertos resultados para conseguir una accién coordinada y conseguir que
el trabajo se realice en la forma proyectada. La finalidad del control es alcanzar el objetivo -
deseado. Todo método de control dentro de una empresa, comprende una comparacién de
desempeiio real contra el desempeifio pretendido, tritese de objetivo, norma o reglamento;
tanto la causa como ¢l costo de la diferencia variacién, deben ser determinados, ademés,
tomar las providencias necesarias para aplicar las medidas correctivas.

El auditor esté obligado a efectuar un estudio tanto de los registros como del procedimiento
y, siempre que sea necesario, hacer las recomendaciones oportunas para que se lleven a
cabo las revisiones.

Medios de operacion *

La operacion de toda ecmpresa implica mantener la adecuada relacion o relaciones entre las
diversas funcioncs a efecto de conseguir los mejores resultados. El desempefio de una
funcién debe balancearse con el de una u otras.

Es de suma importancia que se efectie una cuidadosa evaluacion de todas las técnicas de
control de una empresa, para determinar su eficacia. El control constituye el paso final en el
ciclo administrativo, al comparar los resultados reales con los planes o politicas, para
cerciorarse de que s¢ hayan observado estos ultimos en la forma prescrita. El control se -
erige sobre una planificacion anterior y suministra las bases para trazar planes adicionales.

Recursos materiales y humanos

La evaluacién del personal comprende una valoracion de las practicas que se siguen en
relacién al mismo y una revisién para determinar la capacidad, puntos débiles y fuertes de .
la gente que figura en la némina. Para cllo habra que llevar a cabo un cuidadoso examen de
las condiciones en que se realiza ¢l trabajo moral del trabajador, programas de
adiestramicnto, actividades de servicio al personal, métodos de conservacién de informes,
evaluacién del trabajo, calificacion de méritos y desenvolvimiento en sus actividades.

5 LEONARD, William, Auditoria Administrativa, Evaluacién de los Métodos y Eficlencia Ad -ativos,
Editorial Diana, México, 1975, pp. 57 -100.
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En la auditoria administrativa de personal, habrd que atender el sistema que se sigue para
llevar registros y a la preparacién y trdmite de los informes de personal. El informe sobre
la rotacién de personal merece atencién personal.

Otros aspectos que necesitan ser evaluados, son los de especificaciones de la tarea, métodos -
de entrevista, métodos de ubicacién, y de reclasificacién de los trabajadores. El auditor

buscard las causas del descontento con el empleo, falta de observancia de las politicas y

procedimientos de la compaiiia, coordinacion deficiente etc. Su propésito serd revelar.
cualquier negligencia, debilidad, error, deficiencia, fallo o irregularidad. Para ello habra de

investigar todos los hechos y detalles, que presentara a la direccion en un informe, junto
con sus sugerencias de remedio.

En ¢l ambito de la prictica administrativa, ¢l andlisis de la distribucién del espacio para -
dreas de trabajo dc cualquicr organizacion constituye un aspecto rclevante en el estudio de
las condiciones cn que este se realiza. La estrecha relacion que existe entre las condiciones
fisicas que conforman el medio en el que un directivo o un empleado desempeiian sus
tarcas, permite afirmar que para lograr un alto grado de eficiencia no basta con arménicas
estructuras de organizacién, con idéncos sistemas y procedimientos de trabajo, ni con
clevadas aptitudes del personal: es necesario integrar los clementos materiales para crear un
ambicnte favorable a la naturaleza del trabajo para convertirlo en un factor de
productividad.

Es necesario destacar los aspectos mds representativos que han de considerarse al buscar
una adecuada utilizacién del espacio con que cuentan las oficinas y consecuentemente
mejorar las condiciones ambientales y de funcionalidad de las dreas laborales y de atencién
a usuarios o clientes.

La expresion “distribucion del espacio™ se refiere a la disposicion fisica de los puestos de” -

P P ! ) ! St
trabajo, de sus componentes materiales y a la ubicacion de las instalaciones para la atencién
y servicios al personal y clientes.”

Aprovechamiento del equipo'®

Un equipo sobreutilizado o subutilizado denota problemas potenciales. Lo ideal es que se
utilicen permanentemente los equipos, pues asi se les saca todo su provecho; sin embargo,
esto puede ocasionar excesivo desgaste y elevar el renglén de mantenimiento correctivo o
provocar constantes detenciones para acondicionarlo.

Por el contrario, un equipo que pasa tiempo considerable sin usarse nos puede indicar una
inversién improductiva, ademais que los equipos inmovilizados con frecuencia se
descomponen,

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin, Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
México 1998, pig. 95.

19 KRAMIS, José Luis, St ypr fimi Iministrativos: dologia para su aplicacion en
instil privadas y piblicas, Universidad Ib icana, 4*. edicién, pig. 102,
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Aprovechamiento del espacio™®

Un érea en la que se disponga de poco espacio fisico, escritorios muy juntos o archiveros
que al abrir sus cajones golpean con otros muebles, no permite hacer un buen trabajo.

El contraste se encuentra en aquellas oficinas en las que se desaprovecha el espacio y los
muebles “padan” en cllas. Aqui también hay inversién ociosa, e incluso la ocasién para
tener desplazamientos considerables entre los puestos de trabajo.

Aspecto humano®

La distribucién del mobiliario y equipo repercuten de manera importante en el personal de .
la seccidn en los siguientes rubros; :

Fisiologicos: apoyan el bienestar fisico y la seguridad del trabajador al brindar proteccién a .
sus funciones corporales y libertad de movimiento ante circunstancias tales como :
incendios, altas o bajas temperaturas, falta de luz o problemas en la estructura de las
construcciones.

Psicolégicos: fortalecen la salud mental al proveer de condiciones de privacidad, sentido de
apreciacion y reconocimiento, tranquilidad, comodidad y estabilidad.

Sociolégicos: ya que existe una mejor comunicacién, interrelacién personal, disminucion de
la irritabilidad, flexibilidad, sentido de integracion e imagen personal.

Econdmico: permite el ahorro de energia, conservaciéon de la planta productiva,
preservacion del espacio, empleo adecuado del tiempo y la inversién econémica rentable

Recursos humanos®

Son trascendentes para la existencia de cualquier grupo social; de ellos depende ¢l manejo y
funcionamiento de los demis recursos.

- Los - recursos humanos poseen caracteristicas tales como: posibilidad de desarrollo, -
creatividad, ideas, imaginacién, sentimientos, experiencia, habilidades, etc. Mismos que los
: -diferencian de los demas recursos.

Segln la funcidn que desempeifien y el nivel jerdrquico en que se encuentren dentro de la
organizacién, pueden ser:

"9 KRAMIS, José Luis, Sist di Iministrativos: dologia para su aplicacion en
privadas y public Umvcrsxdnd lbcronmcncnnn, 4*. edicidn, pag. 102,

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, diseiio y estructura, McGraw-Hill,
Meéxico 1998, pag. 111.
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Obreros. Calificados y no calificados.

Oficinistas. Calificados y no calificados. i

Supervisores. Se encargan de vigilar el cumplimiento de las actividades. .

. Técnicos. Efecthan nuevos disefios de productos, sistemas administrativos,
métodos, controles, etc.

. Ejecutivos. Se encargan de poner en ejecucién las disposiciones de los directivos.

6. Directores. Fijan los objetivos, estrategias, politicas, etc.

SN =

(%]

La administracién debe poner especial interés en los recursos humanos, pues el hombre es
el factor primordial en 1 marcha de una empresa. De la habilidad de aquél, de su fuerza -
fisica, de su inteligencia. De sus conocimientos y experiencia, depende el logro de los
objetivos de la empresa y el adecuado mancjo de los demais elementos de ésta.

Recursos financieros.”
La palabra finanzas proviene del francés finances y de la palabra latina finario de la raiz
finis que significa acabar o poner término mediante el pago.

En su origen, financiar es pagar y su sentido se ha extendido a la manera de obtener dinero
y su empleo.

Papel de las finanzas

El contenido de las finanzas ha experimentado algunos cambios importantes en afios
recientes, Antes de 1950, la funcién de las finanzas era obtener fondos, después se presté
mayor atencién al uso de los fondos, y uno de los acontccimicentos mds importantes del
comienzo dc la década de los cincuenta fue el andlisis sistematico de la administracién
interna de la empresa, enfocando la atencién en las corrientes de fondos de la estructura de
la corporacién.

Al elaborar procedimientos para usar el control financiero en ¢l proceso de la
administracién interna, la funcién de las finanzas ha adquirido creciente importancia en la
direccion de la empresa.

En el pasado, al financiero simplemente se le decia cuanto dinero nccesitaba la empresa y
se lc conferia entonces la responsabilidad de obtener dichos fondos. Con el nuevo sistema, .
el gerente financiero se enfrenta a cuestiones fundamentales referentes a las operaciones de
la empresa.

7 CAMUS Mirquez Guillermo de Jesiis, ddministraclon integral en la empresa, Ed. Trillas, México, 2002,
pp. 22.
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Clasificacién de los recursos financieros®

Los recursos financieros son los elementos propios y ajenos con que cuenta una empresa,
indispensables para la ejecucién de sus decisiones.

Ente los recursos financieros propios se pueden citar:

1. Dinero en efectivo.
2. Aportaciones de los socios
3. Utilidades.

Los recursos financieros ajenos estin representados por:

1. Préstamos de acreedores y proveedores.
2. Créditos bancarios o privados.
3. Emisién de valores (bonos, cédulas, etc. )

Estructum
Para tener una estructura financiera sana es necesario observar las siguientes reglas:

a) El capital de trabajo inicial de la empresa debe ser aportado por los propietarios.

b) Al ocurrir la expansién o desarrollo de la empresa, el capital de trabajo adicional ,
con caricter permanente o regular, también debe ser aportado por los propictarios
(generalmente reinvirtiendo sus utilidades), o bien financiando por medio de
préstamos a largo plazo.

El capital de trabajo permanente o regular es aquel que se requiere para la operacién de la
empresa dentro del ciclo financiero a corto plazo, sin tomar en cuenta necesidades .
temporales de trabajo.

c) El capital de trabajo temporal puede financiarse por medio de préstamos a corto
plazo, y es aquel que la mayoria de las empresas requieren a intervalos fijos para
cubrir necesidades de trabajo y de la fecha de pago. ’

Por ejemplo: las empresas con ventas estacionales que requieren fondos adicionales en
ciertas épocas del afio o bien pagos trimestrales o semestrales de impuestos, regalias,
dividendos, etc. Este financiamiento no incrementa el capital de trabajo.

d) Las inversiones permancntes (terrenos, edificios, maquinaria y equipo) iniciales de
la empresa deben ser aportados por los propictarios.

s MUNCH, Lourdes, Fundamentos de administracion, Editorial Trillas, México, 2001, pp. S8

7 CAMUS Mérquez Guillermo de Jestis, Administracion integral en la empresa, Ed. Trillas, México, 2002,
pp. -23.
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€) Las inversiones permanentes adicionales requeridas para la expansién o desarrollo
de la empresa también decben ser aportadas por los propietarios, generalmente
mediante la reinversion de sus utilidades, o bien financiarse por medio de préstamos
a largo plazo. i

Observe que ninguna de estas reglas drenan el capital de trabajo, al contrario, lo apoyan en
caso de requerimiento de efectivo temporal y lo incrementan en caso de cxpansnén o
desarrollo de la empresa. &

Recursos tecnolégicos

Administracién de la tecnologia
Concepto de administracién de la tecnologia®

Se puede decir que la administracién de la tecnologia es el proceso con un enfoque
sistémico aplicado al diagndstico, prondstico y prospectiva tecnolégica de la organizacién
y su entomno, con el fin dc conocer las fortalezas y debilidades tecnolégicas de la
organizacién posicionindolas con las oportunidades y amenazas del entorno °
respectivamente, cstableciendo el crecimiento o la permanencia de la organizacién misma,
mediante la intcgracién de un paquete tecnoldgico adecuado que antecede a los planes,
programas y proyectos de desarrollo tecnolégicos que sean necesarios, conservando la
direccién que dan 1a misién y los objetivos.

Concepto de tecnologia ®

A la tecnologia se le define como un método (o procedimiento) para hacer algo. En esta
definicién se deben considerar los medios (instrumentos, herramicntas y maquinas)
vinculados al procedimiento y a la clase de materiales que se transforman. También debe
incluir los conocimientos cientificos formales (escritos y al alcance de cualquier persona o
institucion), asi como los conocimicntos que forman parte de la cultura de la sociedad en
general, empresa, grupo de trabajo o trabajador en particular, todo lo anterior con un
objetivo especifico que generalmente es ¢l de producir y comercializar un bien o servicio.

Vectores tecnolégicos®

La dimensién en que se analizan las caracteristicas tecnoldgicas de cada actividad
industrial son al menos tres y de sus enfoque interrelacionado surge la mejor alternativa
para adquirir, desarrollar o copiar la tecnologia. A estas dimensiones les llamaremos,
vectores del paquete tecnoldgico y se refieren a los aspectos de la misién, estructura
organizacional y tipo de tecnologia como muestra la siguiente grafica.

® FERNANDEZ SANCHEZ , E ,: Ferndndez Zulima; Manual de Direccion Estratégica de la Tecnologia ;
Editorial Ariel; Barcelona, Espaiia , 1989
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MISION

TIPO DE TECNOLOGIA

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Vectores Tt logicos, del g nolégico, Fuente: Giral, José; Gonzslez Sergio; Tecnologia Apropiada;
Editorial Alhambra Mexicana; México, 1980.

La adecuada comprensién de estos vectores tecnoldgicos, asi como sus limitantes, es el
elemento principal para aplicar la administracion hacia la innovacién tecnoldgica ademés
de scr el inicio forzoso para la integracién del paquete tecnolégico.

Primer vector

El primer vector o vector principal es el correspondiente al mercado, donde localizamos a
nuestros clientes y a la competencia, siendo estos, los que marcan la orientacién y el rumbo
de cualquier organizacién.

Este vector se ve representado por la mision, ya que en ésta se indica quien es el cliente,
que necesidad (es) se le (s) satisface y a través de que producto (bien o servicio) se logra
esta satisfaccion.

De lo anterior se puede observar que el vector mision es el que determina la parte
estratégica de la organizacién como se muestra en la siguicnte grafica:
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[NECESIDADES A SATISFACER

Desarrollo del vector principal, MISION.?
Segundo vector ®

El segundo vector o estructura organizacional, sigue a la estrategia y depende de ella. El
entorno agresivo lleva a las organizaciones a establecer nuevas estrategias, que a su vez
demandan nuevas estructuras.

Este vector sociotécnico, en el cual los resultados finales individuales y de grupo se
relacionan con el clima organizacional.

La- estructura organizacional considera aspectos horizontales telas como: divisién del
trabajo, grado de especializacién, relaciones linea-estado mayor y la departamentalizacién
de-las tarcas organizacionales , entre las principales; y cntre los aspectos verticales se
incluye a la delegaci6n, descentralizacion, el mimero de niveles jerdrquicos y el tramo de
control, con algunos de sus efectos como son la satisfaccion del trabajador y la toma de
decisiones como se muestra a continuacién en la siguiente grafica:

8 GIRAL, José; Gonzilez Sergio; T logia Apropiada; Editorial Alhambra Mexicana; México, 1980,
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Detegacisn *Reglamentus
Desceatralizacion

Niveles Jerdrqulcas,
Trame de coatrol
Toms de declislones

*COORDINACION

I * CULTURA ORGANIZACIONAL _]

Componentes del vector Estructura Organizacional.®

Tercer vector ®

. El tercer vector o vector tecnoldgico es donde se localiza el disefio de la transformacién y
sus productos (bienes o servicios), €l vector lo componen cuatro elementos, tres de ellos
son causas y el cuarto lo consideramos el efecto.

Como causas del disefio de transformacion tenemos a:

1. Tecnologia de proceso: aqui se ubica el conocimiento basico, es decir la teoria referente
al proceso de transformacion. Nuevas tecnologias de proceso (conocimientos) demandarin
desarrollar nuevas tecnologias de operacion.

® GIRAL, José; Gonzélez Sergio; Tecnologia Apropiada; Editorial Alhambra Mexicana; México, 1980.
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2. Tecnologias de operacién: la experiencia accrca del disefio de transformacién es un
elemento decisivo en la competitividad de la organizacién. La teoria sin la practica siempre
quedard como teoria y la practica sin la teoria serd empirismo. La experiencia (tecnologia
de operacion) desarrollada en un determinado diseiio, cuando es analizada y asimilada, al
ser puesta en practica en un disefio diferente pasa a formar parte de la tecnologia de
proceso (teoria).

3. Tecnologia de equipo: la parte fisica del disefio de transformacién se efectia en
diversos activos, cuyas carncteristlcas dependen del mercado, del proceso y de la
experiencia.

Con estos tres tipos de tecnologin se mtegr el dlseﬁo de transformacion, el cuarto tipo de
tecnologia cs el efecto de esto ;

4.  Producto: lns aracteristicas inherentes’ del producto son el resultado del disefio de
tmnsfoymacién erdo alas necemdudes del mercado obJetlvo. o

/| S o0 TIPO DE TECNOLOGIA |

PROCESO
OPERACION
EQUIPO

c2muw =g

PRODUCTO: BIEN
SERVICIO

CARACTERISTICAS

Es importante remarcar que cualquier sistema organizacional tiene como elementos
integrales los vectores antes citados; sin embargo, dependiendo del sector al que pertenezca
la organizacién, asf como la etapa de su ciclo de vida en que se encuentre, algunos sistemas
dependeran preponderantemente de algin vector o parte de éste, limitando la incidencia de
los otros en nivel menor.

4 GIRAL, José; Gonzalez Sergio; Tecnologia Apropiada; Editorial Alhambra Mexicana; México, 1980.
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En este enfoque sistémico, la organizaci6n se interrelaciona con otro subsistema llamado
entorno y que es todo aquello que lo rodea y no controla. De acuerdo con el entorno en que
se mueva la organizacién, encontraremos diferentes elementos que la puedan afectar y que
consideramos parte del entorno a los que simplemente denominaremos entornos, como
muestra la siguiente figura:

oO>»0 ~r»o0n

Sistema organizacional integrado y su entorno.

* GIRAL, José; Gonzélez Sergio; T logla Apropiada; Editorial Alhambra Mexicana; México, 1980,
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Para el desarrollo del diagnéstico, se ha tomado como base el método propuesto por el
profesor Joaquin Rodriguez Valencia para la consecucién de una auditoria administrativa,

el cual comprende cuatro ctapas:

1. Ponderacion de funciones

2. Determinacion de factores o categorias por evaluar

3. Asignacion de puntos a los factores o categorias por evaluar
4. Determinacion de grados

Ponderacion de funciones

En esta etapa se le asigna a cada funcién un valor que técnicamente se conoce como
“peso”, a fin de establecer su importancia relativa en su influencia en la eficiencia de la .

empresa.

No todas las “funciones” ticnen la misma importancia en las empresas, La ponderacién de
:funciones establece la relacién existente y la importancia de cada una de ellas. Y

Por lo anterior, entendemos como peso: la importancia que una funci6n tiene, en relacién
-con las demds de la empresa, expresada en un porcentaje. )

No se trata de establecer la importancia que en absoluto pueda tener cada funcién; sino la
relacién que guarde con respecto a las demds, al ser comparadas con ellas.

El peso o importancia que se asigne a una funcién sobre las demads, vale exclusivamente
para una empresa y puede ser diferente cn otras.

Para expresar numéricamente la importancia relativa al peso, se considera como si las
funciones de la empresa tuvieran juntas un valor de 100, a fin de asignar a cada una cierto
nimero de las unidades que forman esc total.

Se presenta un cjemplo de ponderacion de las funciones de una empresa:

Ventas 40%
Finanzas 25%
Produccién 20%
Personal 15%

"' RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Sinopsis de auditoria administrativa. Ed. Trillas, México 1990,

297 pp.
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Determinacién de factores o categorias por evaluar'!

Dentro de cada funcién habréa diversos factores por evaluar y para su determinacién habra
que tomar en cuenta la naturaleza, importancia y condiciones de cada empresa. Asi

encontramos factores que apenas si ticnen importancia en una funcién y que pueden ser

preponderantes en otra, Los factores que se proponen son :

Objetivos y planes

Politicas y prcticas

Estructura orgénica

Sistemas y procedimientos

Métodos de control

Medios de operacién

Potencial humano y elementos fisicos emplcados

Asignacion de puntos a los factores por evaluar'!

Los pesos sefialados para las funciones podrian servir directamente para medir la -

“eficiencia” de cada una de ellas. Pero con el objeto de dar mayor amplitud al juicio de los
auditores se recomienda la utilizacién de puntos.

Un punto es una unidad sin valor y arbitrariamente escogida que sirve para medir con
mayor precisién la importancia de los “factores o categorias por evaluar” de cada funcién
especifica de 1a empresa.

Cuando decimos que un factor o categoria tiene mds puntos que otro, queremos dar a
entender-que es mds importante para la obtencién de la cficiencia en su funcién y en qué
proporcidn vale mds.

Asi tenemos el siguiente ejemplo:

1. | Ventas 40% de importancia (40 X 10) = 400 puntos
2. |Finanzas 25% de importancia (25 X 10) = 250 puntos
3. | Produccién 20% dc importancia (20 X 10) = 200 puntos
4. | Personal 15% de importancia (15 X 10) = 150 puntos

"' RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Sinopsis de auditoria administrativa. Ed. Trillas, México 1990,
297 pp.
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Distribucidén de puntos entre los factores a evaluar

ventas f produccié P 1
1. Objetivos y planes 60 50 40 30
2. Politicas y practicas 60 40 30 25 -
3. Estructura orgénica 40 30 20 L1500
4,  Sistemas y procedimientos 70 40 30 30
5.,  Métodos de control 60 40 40 :
6. Medios de operacién 50 20 20
7.  Potencial humano y elementos fisicos S

empleados 60 30, v.‘20i' :

400 250 200 150

Determinacién de grados '

Los factores o categorias a evaluar corresponden a aspectos cualitativos y su representacién
numérica variard de acuerdo con una escala de valores, cuya validez ir4 de acuerdo con la
- investigacién realizada y el criterio utilizado en la determinacién de grados.

Grado es cada nlimero representativo de una escala de valores. Puede decirse que ciertos
.. grados corresponden a un estado de eficiencia y que los grados superiores corresponden a
una clevada eficiencia en la forma de operar de una funcién.

Asf se tiene lo siguiente:

Apreciacion Grados de cumplimiento
Excelente ) 5a50 90 a 100
Bucna 174040 80a89
Regular ©.’3a30 60a79
Deficiente Tt 2a20 40 a 59

Mala - 1lalQ 0a39

La determinacién total de puntos que ha de cdfreépbnder a cada funcién sera la suma de los
puntos de sus factores. La clasificacién’ general de la funcién se localiza en las escalas
siguicntes: - . e T ‘

! RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Sinapsis de auditoria administrativa. Ed. Trillas, México 1990,
-297 pp. :
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Determinacion de grados ! -

I ' Ventas .
Excelente : . 400 X 5 =2000
Buena* 400 X 4=1600
Regular .. 400 X 3 = 1200
Deficiente 400 X 2 =800
Mala 400 X 1 =400
Finanzas
Excelente 250X 5=1250
Buena 250 X 4=1000
Regular 250X 3 =750
Deficiente 250X 2=500
Mala 250X 1 =250

Y lo mismo ocurre con Ias demas funciones, produccién, 200 X 5, 200 X 4, etc.; personal
150 X 5, ctc.

La méaxima puntuaclén que puede obtenerse es 5 000 puntos, distribuidos de la siguiente
formn

VENTAS
Factores o categorfas Excelente  bucna regular  deficiente mala
X5 X4 X3 X2 X1
Objetivos y planes 300 240 180040120 0 060
Politicas y précticas 300 L0240 . 180 Side s "
Estructura orgénica 200 1607 ‘120
Sistemas y procedimientos 350 280 210

Meétodos de control 300

NOLAWN—~

27240 80
Medios de operacién 250 - -+:200 50
Potencial humano y elementos R
fisicos empleados 300 : 60
Totales 2000 i 400

' RODRIGUEZ VALENCIA, Jonqu[n. Smapsls de auditoria administrativa. Ed. Trillas, México 1990,
297 pp. i
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" Determinacién de grados "

Lo mismo para cada una de las funciones, con lo cual quedaria la siguiente tabla:

Ventas fLvL 2000

Finanzas CE e 1250
Produccién - e 1000
Personal T 750

5000

Por lo cual se puede definir que las s1gu1entes puntuacnones corresponden a calificaciones
expresadas como un porcentaje de eficiencia. ;

Puntos

4500 a 5000 corresponde un grado de 90 a 100% excelente
4095 a 4499 corresponde un grado de 80 a 89% bucna
3316 a 3315 corresponde un grado de 60 a 79% regular
2685 a 3315 corresponde un grado de 40 a 59% deficiente
0 a 2684 corresponde un grado de 20 a 39% mala

De esa manera se obtiene informacién mds objetiva sobre ¢l desempeiio de la organizacién,
con la cual se realizaran las recomendaciones necesarias.

"' RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Sinopsis de auditoria administrativa. Ed. Trillas, México 1990,
297 pp.
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PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICION DE MANUALES Y SU IMPORTANCIA "2

Un diccionario define la palabra “MANUAL” como un libro que contiene lo més sustancial
de un tema, y en este sentido, los Manuales son vitales para incrementar y aprovechar el
cimulo de conocimientos y experiencias de personas y organizaciones.

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, por que cllos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre
un tema.

Asi, encontramos Manuales muy especializados en todos los campos de la ciencia y la
tecnologia. Encontramos que en la compra de cualquier computadora, television, estéreo,
lavadora, refrigerador, equipo electrénico y maquinaria en general, se proporciona un
Manual de operacion con ¢l propésito de que el usuario, ademas de que lo disfrute al cien
por ciento, pueda * aprender ripida y adecuadamente™ a usarlo, manejarlo y mantenerlo,
Ilegando asi a ser rapidamente un experto” (operativamente hablando).

Dentro del dmbito de los negocios, cada vez se descubre mis la necesidad e importancia de
tener y usar Manuales, sobre todo, Manuales de politicas y procedimientos que le pemitan
a una organizacion formalizar sus sistemas de trabajo, y multiplicar la tecnologia que le
permita consolidar su liderazgo y su posicién competitiva.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas por que le permiten a
cualquier organizacién normalizar su operacion, la normalizacién es la plataforma sobre la
que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacién dandole estabilidad y
solidez.

Los manuales son a la organizacién, lo que los cimientos a un edificio. El tenerlos, facilitan
y soportan el crecimiento; no tenerlos, limitaria la(s) carga(s) y el nimero de pisos que el
edificio podria soportar.

CONCEPTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién
y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemitica,
informacién de una organizacién (anteccdentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas y procedimientos), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren
necesarios para el mejor desempefio de sus tareas™.?

12 ALVAREZ TORRES Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Pnnoramn Editorial, México,1997, pp.23-24.

FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
México 1998, pég. 147.
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CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS?

Los manuales son clasificados dependlendo su naturaleza, su contenido o su émblto. Asi
tenemos:

Por su naturaleza o drea de apltcactan.

o mis de las orgamzncnoncs que lo componen. -

Microadministrativos: son aquellos que corresponden a una sola organizacién, y pueden
referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus dreas en forma especifica.:

Por su contenido.

De organizacion: contiencn informacién detallada referente a los antecedentes, legislacién,
atribuciones, estructura orgénica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de

autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién y coordinacién de una
organizacién. También incluyen una descripcién de pucstos cuando el manual se refiere a
una unidad administrativa en particular. :

De procedimientos: constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacién de una funcién.

De historia de la organizacién: documento que se refiere a la creacidn, crecimiento, logros,
evolucidn de la estructura, situacion y composicion de una organizacion. .

De politicas: manuales que comprenden las guias bdsicas que sirven como marco de
actuacién en una organizacion.

De puestos: precisa la identificacidn, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a
los puestos de una organizacién.

De produccién: elemento de soporte para dar direccidn y coordinar procesos en las fases de
produccion.

; 3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill,
. México 1998, pig. 147,
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De finanzas: respaldan el manejo y distribucion de los recursos econémicos en todos los .
niveles de la organizacién, en particular en las drcas responsables de su captaclén, -
aplicacion, conservacién y control. B

De personal: también conocido como de relaciones industriales, que incluyen informacién
sobre prestaciones, servicios y condiciones de trabajo.

De sistemas: instrumentos de apoyo que reudnen las bases para el funcionamiento éptimo de -
sisternas administrativos, computacionales, ctc. de una organizacion.

Por su ambito:

Generales: documentos que contiencn informacién global de la organizacién atendiendo a
su estructura, funcionamiento y personal.

Especificos: manuales que concentran un tipo de informacién en particular, ya sea unidad
administrativa, drea, puesto, equipos, técnicas 0 una combinacién de ellas,

LOS MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS'?

Un manual de politicas y procedimientos es un Manual que documenta la tecnologia que se
utiliza dentro de un drea, departamento, direccion, gerencia u organizacién. En este Manual -
se deben contestar las preguntas sobe lo que hace (politicas) el drea, departamento,
direccién, gerencia u organizacién y cémo se hace (procedimientos) para administrar el
drea, departamento, direccién, gerencia u organizacion y para controlar los procesos
asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido ( este control incluye desde la
determinacion de las necesidades del cliente hasta la entrega del producto o realizacion del
servicio, evaluando el nivel del servicio post-venta).

En el caso de empresas pequefias con un solo Manual para toda la organizacion puede ser
suficiente, sin embargo, dado que la mayoria dc las organizaciones tienen dcfinidas las
principales dreas del negocio (mercadotecnia, ventas, recursos humanos, finanzas, calidad,
produccidn, ingenieria, proyectos, administracion, etc. ) es conveniente por aspectos de
control y facilidad de manejo de informacién que cada drea tenga su propio manual de
politicas y procedimicntos. En el caso de que un drea sea demasiado grande y maneje dreas
o departamentos mas pequefios, se podria decidir autorizar también a csas areas o
departamentos tener sus propios manuales para asegurar consistencia en toda la
organizacidn las unicas personas autorizadas para aprobar politicas o procedimientos son
los Responsables, Directores o Gerentes del primer nivel jerdrquico.

Por supuesto, cada area solamente incluird en su Manual las politicas y procedimientos en
que csté directamente relacionado. Es decir, cada drea tendri solamente aquellos

12 ALVAREZ TORRES Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.24-25.
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documentos que por sus funciones mancje cotidianamente, scan cstos politicas o
procedimientos que su propia arca haya generado y politicas y procedimientos en que esté
directamente relacionado con otras dreas. Cualquier persona de la organizacién que tenga
deseos de colaborar con el desarrollo de los Manuales, podra elaborar politicas o
procedimientos siempre y cuando se le de un adecuado entrenamiento. :

Los capitulos en que pucde estar dividido ¢l Manual de politicas y procedimientos del area, -
estdn en funcién de las actividades y responsabilidades que realiza dicha drea. Esto -
significa que a pesar de que en todas las dreas se tengan Manuales de politicas y
procedimientos, los contenidos de cada uno de ellos sean distintos, Aunque por supuesto,
habra politicas y procedimientos que estén repetidas cn mas de un drea debido al alcance de -
dicha politica o procedimiento.

La claboracién de manuales de politicas y procedimientos implica en primer lugar definir
las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que conforman la organizacién,
incluso, en algunos casos lo primero que hay que hacer es definir las édreas, agrupando o ©
separando funciones scgin sca lo conveniente, para hacer frente al mercado y cumplir con
su mision.

DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion -
cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una -
unidad para la realizacién de una funcién.”

“Este documento comprende cn forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos
que s¢ ¢jecutan en una unidad administrativa, los 6rganos que intervienen y los formatos
que se deben utilizar para la realizacién de las funciones que se le han asignado. El manual
estd integrado por los procedimientos que se dan en ¢l dmbito de accién de la unidad de
referencia o en los que participe por la naturaleza de su competencia,”"

El Manual de Procedimientos cs el documento que contiene la descripcion de las tareas y
actividades que deben seguirse para la realizaciéon de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mds de ellas. Incluye ademas los pucstos o unidades
administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacién. Conticne
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas
o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar para el correcto
desempeiio de las actividades.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, diseiio y estructura. McGraw-Hill.
México 1998, pég. 148.

¥ MARTINEZ CHAVEZ, Victor M., Diagndsti Iministrativo: procedimi procesos y reingenieria.,
Trillas, México 1998, pAg.186.
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Es el documento Administrativo que integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a un drea especifica o a la totalidad de una
dependencia.

GENERALIDADES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

Una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerdrquicos, lo que propicia la disminucién de
fallas u omisiones y el incremento de la productividad. Es muy habitual que las personas -
lleven a cabo los actos que configuran los procesos de manera intuitiva, ¢ incluso con una
visién parcial de los mismos, limitada al conocimiento del tramite concreto del que es .
responsable. Esto, como es l6gico, resulta perjudicial para una gestién armonizada de estos -
procedimientos y es fuente constante de inseguridad en ¢l desarrollo del trabajo. :

Contar con manuales de procedimientos estandarizados y congruentes, no solo representa .
una mancra ordenada de recopilar ¢l material de trabajo, sino que la uniformidad de los
procedimicntos y los instructivos les proporciona una cualidad singular, una calidad propia
que los hace pricticos, esto es, utiles a los usuarios que a su vez redunda en la
estandarizacién de las actividades y los procesos.

La manualizacién comprende, respecto a los procedimicntos que interpreta, su:
Nommalizacion, en el sentido de descripcién de los procesos ajustada a legislacién,
Estandarizacién, por cuanto que ofrece a través de determinadas técnicas de diagramacion,
una representacién muy intuitiva de la actividad con el fin de servir de guia tanto para el

responsable del drea como para el interesado.

Formularizacion, ya que la actividad del responsable en un procedimiento se traduce
formalmente en un documento donde se plasma la decision administrativa correspondicnte.

El Manual ofrecerd un anexo de formularios estindar a modo de solicitudes, resoluciones y
notificaciones, que sin perjuicio de las peculiaridades a las que se tengan que adaptar,
servird de apoyo a la tramitacién.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin, Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
México 1998, pag. 148
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OBJ. ETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS®
"Los objetivos que este manual cumple son los siguientes:

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

. e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticién de -
instrucciones y directrices.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos disponibles de la
organizacién.
e Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizacionces.

CONTENIDO TiPICO DE LOS MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

El siguiente contenido es solamente una referencia de lo que podra incluir un Manual de
politicas y procedimientos.

Portada
indice
I Hoja de autorizacion.
1I. Politica de calidad (cuando sea aplicable)

IIL. Objetivo(s) del manual.
v IV. Biticora de revisiones y modificaciones a politicas y procedimientos.
V. Politicas.
VI Procedimientos.
VII.  Formatos.

VII. Anexos.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, diserio y estructura. McGraw-Hill.
México 1998, pig. 148

2 ALVAREZ TORRES, Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedlml'enlos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.25-26.
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El responsable de la Edicidn, Revision y Actualizacién del Manual de Politicas y
Procedimientos es el Director, Gerente o Responsable de cada drea emisora.

Cada drea autorizada debe tener su propio manual de Politicas y Procedimientos.

Para Victor Martinez' el manual de procedimientos debe tener:

Caratula. Es la cubierta exterior del documento donde se identifica el contenido, el
logotipo, el nombre del manual y la organizacién responsable.

Portada. Lleva el nombre del manual, de la organizacién responsable de su aplicacién y el
lugar y la fecha de edici6n.

indice. Es la presentacién resumida y ordenada de los elementos constitutivos del
documento.

Presentacién. Es la explicacion clara y concisa de los objetivos del manual y la exposicion
de la estructura del documento; incluye un mensaje y la autorizacién del titular.

Ademds cada uno de los procedimientos debe tener definido:

Objetivo: se planteard el propdsito que se pretende lograr con la ejecucion del
procedimiento,

Base juridica: enumeracién de los ordenamientos o normas juridico-administrativas que
rigen la operacién de la unidad, especificamente capitulo, articulo y fraccién que
-fundamentan el procedimiento,

- Organos que intervienen: enumeracién de las unidadcs, subunidades o puestos que
:intervienen en el procedimiento.

~Polfticas o normas de operacién: exposicién de criterios y normas que orientan la
alizacién de las actividades sin tener que consultar los niveles jerirquicos superiores.

Dési:ripcién de las operaciones: presentacion secuencial de los pasos que se deben realizar
'dentro de un procedimiento, al precisar los puestos o unidades responsables de su
ejecucion.

'Diagramu de flujo: representacién grifica del flujo de operaciones para mostrar las
unidades que participan, las opcraciones que realizan y la secuencia de las mismas.

3 MARTINEZ CHAVEZ, Victor M., Diagndstico administrativo: procedi procesos y reingenieria.,
Trillas. México 1998, pag. 186-189..
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Formas e instrucciones: debe presentarse un ejemplar de cada formulario utilizado en las
distintas operaciones del procedimiento, ademds se anexan las indicaciones de llenado de
los mismos.

Glosario: se incluye un compendio alfabético que contenga los conceptos referidos a
acciones o mecanismos administrativos que sc contemplan en el cuerpo del manual.

v ES'I“RUCTURA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.?

- Los manuales de procedimientos deben contener:

Identificacibn — logotipo de la organizacién, nombre oficial de la misma,
denominacién y extensién del manual, lugar y fecha de elaboraci6n, unidades
responsables de su elaboracion, revisién y autorizacién.,

Indice o contenido.

Prélogo y/o introduccion.

Objetivos de los procedimientos

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos.

Responsables.

Politicas de operacién.

Procedimientos: descripcion de las operaciones.

Formularios o impresos.

Diagramas de flujo.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin, Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
Meéxico 1998, pig. 148 ‘
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LAS POLITICAS

Una politica es:"?

a) Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

b) Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo
tipo.

c) La manera consistente de tratar a la gente.

d) Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias,

e) Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.

f) Aplicable al 90-95% de los casos. Las excepciones s6lo podrén ser autorizadas por
alguien de un nivel inmediato superior,

Importancia de las politicas '

- Las politicas mantiencn una organizacion ordenada y deben de ser pensadas y diseiiadas
para facilitar que las cosas se hagan correctamente. Las politicas bien desarrolladas pueden
ayudar a evitar el desorden dentro de una organizacién y politicas mal disefiadas pueden
paralizar la organizacién.

El propésito real de las politicas en una organizacion, es simplificar la burocracia
administrativa y ayudar a la organizacion a obtener utilidades. Una politica tiene razon de
ser, cuando contribuye directamente a que las actividades y procesos de la organizacién
logren sus propésitos. Todas las organizaciones conscientes o no de ello, se rigen por
politicas independientemente de que estén o no por escrito. Sin embargo, al comparar los
resultados que obticnen dos empresas de un mismo giro, observamos que hay en algunos
casos diferencias abismales, por ejemplo, qué hace que en un banco le den un asiento
mientras espera, ¥ en otro no, por qué una pizza llega a domicilio antes de treinta minutos y
en otros casos hay que esperar casi una hora para ser atendido, por qué una linea aérea
permite el pago del vuelo en cémodas mensualidades y otro no, c6mo pucde una empresa
ofrecer una computadora en mil délares y otra del mismo tipo ofrecerla en dos mil, y si
volteamos a nuestra derecha, a nuestra izquierda, hacia dentro y hacia fuera, podemos
observar miles de ¢jemplos que no hacen sorprendernos de por qué unas organizaciones si
lo hacen y otras no, la respuesta esta en el disefio de procesos. Si los procesos no se diseian
para ser scncillos, cfectivos y fluidos, se autodisefian complejos y burocriticos. Los
procesos son como un rio, su velocidad depende de la eliminacién de obstaculos y cuellos
de botella. Igualmente en las organizacioncs, las politicas bien disefiadas permiten la
climinaci6n de la burocracia y la eliminacién de cuellos de botella. Una organizacion que
nos se disefia se autodiseiia, y muchas veces lo autodiseiiado no funciona adecuadamente
por que en el autodiseiio han intervenido de mancra andrquica todas las personas que
integran la organizacién, ocasionando con ello que mientras unos quieren ir al norte otros
quieren ir al sur y los clientes quieren ir al este, todo cllo logra simplemente que la

12 ALVAREZ TORRES, Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.27-28.
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organizacién cste confundida y sus resultados ademis de pobres, sean obtenidos de una
manera muy desgastante.

Por ello, si una organizacién desea obtcner resultados aceptables, debe disefiar su
organizacion alineando criterios y politicas de todo el personal, iniciando por cl equipo
directivo. ;Hacer esto requicre esfuerzo? Si, glos beneficios de tcner una organizacién
ordenada y alincada compensan con creces, cl estrés y el desgaste causado por la anarquia
organizacional? Si.

Por ello, para que una politica sea bien disciiada y en consecuencia bien aceptada se deben
tomar en cuenta dos aspectos: e

Primero: involucrar activamente a la gente que conoce y trabaja con los procesos, y

Segundo, informar y explicar oportuna y adecuadamente a la gente afectada o involucrada
(colaboradores, directivos, proveedores, visitantes, etc.), los beneficios.

Caracteristicas de una politica

. Establece lo que la Direccién quiere o preficre que se haga.

No dice como proceder (eso lo dice el procedimiento)

Refleja una decisién directiva para todas las situaciones similares.

Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y congruentes
con la Direccién.

Tienden a darle consistencia a la operacion.

Es un medio para que a todos se les trate equivalentemente.

Orienta las decisiones operativas cn la misma direcci6n.

Ayuda a que todas las actividades de un mismo tipo, tomen la misma direccién.
Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre asuntos
rutinarios.

poN

VOO

Cémo asegurar que una politica se cumpla®?

1. Con mucha disciplina por parte de la organizacion para respetarla.

2. Vigilar que se cumpla cabalmente en todos los niveles jerarquicos.

3. Antes de aprobarla, analizar con mucho cuidado sus pros y contras. Seleccionar la
mds adecuada.

4. Involucrar en el disefio de la politica a los usuarios, para obtener puntos de vista y
compromisos correspondicntes.

5. Hacer una difusion formal y adecuada a todo ¢l personal relacionado a través de
cartas, memoranda, boletines internos, pléticas, juntas, minutas, plancs y manuales.

2 ALVAREZ TORRES, Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.27-28.
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6. Lograr que la gente involucrada comprenda claramente los beneficios y el por qué
de la politica.

7. Medir, evaluar y difundir los resultados de los indicadores asociados a dicha
politica. Ejemplo de estos indicadores (scgin sea el caso) son: Ventas, utilidades,
desperdicio, % de pedidos completos, % de devoluciones, monto de las notas de
crédito, lotes producidos, clientes atendidos, etc.

8. Realizar periddicamente auditorias para verificar en base a evidencia especifica el
apego a las politicas.

9. Dar rcconocimiento a aquellas personas o departamentos con mayores resultados.

DIAGRAMAS DE FLUJO
Importancia de los diagramas de _/Iujo

Los diagramas de flujo son una parte importante del desarrollo de procedimientos, debido a
que por su sencillez grifica permite ahorrar muchas cxplicaciones. De hecho, en la
prictica, los diagramas de flujo han demostrado ser una excelente herramienta para .
empezar el desarrollo de cualquier procedimiento.

Al principio algunos Directivos y Responsables de drea piensan que estos diagramas
ademds de ser muy complicados son solamente para los ingenicros. Esta percepcion es
cierta dada la falta de costumbre en su uso, sin embargo, su aprendizaje es tan sencillo que
cualquier persona en menos de una hora haciendo un ¢jercicio en una hoja de papel, puede
descubrir ficilmente el valor y utilidad de esta herramienta.

Concepto de diagramas de flujo

“Diagramar ¢s representar grificamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacién entre
diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la relacién causa-efecto que
prevalece entre cllos.”™?

Los diagramas de de flujo son medios graficos que sirven principalmente para:'?

a) Describir las etapas de un proceso y entender como funciona.

b) Apoyar cl desarrollo de métodos y procedimientos.

c) Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un
proceso.

2 ALVAREZ TORRES, Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.39.

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill,
México 1998, pig. 183.
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d) Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

e) Planificar, revisar y rediseiiar procesos con alto valor agregado,
identificando las oportunidades de mejora.

f) Diseiiar nuevos procesos.

g) Documentar el método estindar de operacién de un proceso.

h) Facilitar ¢l entrenamiento de nuevos empleados.

i) Hacer presentaciones directivas.

VENTAJAS DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO
| El profesor Alvarez Torres enlista las siguicntes ventajas: '?

1. Propqrc_iqnan un, 'cbmprensién del conjunto.,

. 3 : Descubren los, chcntes lgnorados prevmmente

4. : Descubrcn las oportumdudes pum meJornr '

8, Hacen mds fécxl cstablecer los Iirmtes.‘ St

LEl profesor Franklm se presentan las vcntajus que n contmuacxén nos enlista:®

Al personal que mtervcndm en los procedimientos le permite identificar y realizar
rrectumcnte sus actividades.

De aphcaclénz
Por la sencillez de su representacion facilita la practica de las operaciones.
‘De comprension ¢ interpretacion:

* Puede ser comprendida por todo el personal de la organizacion o de otras organizaciones.

12 ALVAREZ TORRES Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.42.

? FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas: andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill.
Meéxico 1998, pag. 183




De interacci6n:
Permite el acercamiento y mayor coordinacién entre diferentes areas u organizaciones.

De simbologia:

Disminuye la complejidad grziﬁcu lo que los mismos empleados peden proponer
ajustes o sxmp]xﬁcaclén de procedimientos, unhzando los simbolos correspondientes.

De dmgmmacnén:

Se elabora en el menor ucmpo po ble y no se requieren técnicas ni plantillas o recursos
especiales de dlbu_]o. ; :
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Los s{mbolos de dmgramac:én empleados internacionalmente son elaborados por las

sngunentes mstxtucnone )

1. Amencan Soclety ‘of Mechanical Enginers (ASME). *

SIMPLES

REPRESENTA

SIMBOLOS |
Tei it Operncnén' indica las principales fases del proceso, método o

procedimiento.

a Inspeccién: indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

Desplnzamxento [} transporte. : mdxca ‘e
emplcados, mnlenal y equlpo ‘de un |

zmovimiento:

E Depésno provisional o espera: mdlca dcmora en el desarrollo de -~

los hechos.

Almaccnamxemo permanente: indica el depéslto dc un i

documento o informaci6n dentro de un archivo o de¢ un objexo o

cualquiera en un almacén.

COMBINADOS

SIMBOLO

REPRESENTA

Origen de una forma o documento: indica el hecho de el borar
una forma o producir un informe.

Decisién y autorizacién de un documento: representa el
tomar una decisién o bien al momento de efectuar una
autorizacion.

Entrevistas: indica el desarrollo de una cmrcv:stn entre dos o més
personas,

3 FRANKLIN, Enrique Benjamin, Organizacidn de empresas. andlisis, disefio y estructura. McGraw-Hill,

México 1998, pag. 183



253

2. American National Standard Institute (ANSI)'®

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o término: indica el principio o cl fin del flujo: puede ser
accibn o lugar, ademds, se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona informacién.,

Actividad: describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

- Documento representa cualquier documento que entre, se utilice,
.1se genere o salga del procedimiento.

Decxsnén o altematxvn. mdxca un punto dcntro del flujo en donde

k : dmgramn de ﬂu_|o con otm parte ‘del mismo

e www.ucbcba.edu.bo/cari'_ems/admi/scmimﬁm



3. Interhnlibnﬁ] Orgﬁnizhtidh 'i‘or‘Sl'afndurization (1S0).'¢

SIMBOLO'? G

- REPRESENTA

del proceso, método o procedimiento.

Inspecclén Yy mcdlclén representa el hecho de verificar la
nntumleza, calxdnd Yy cnnudad de los insumos y productos.

Operacién o inspeccién: mdlca la verificacién o supervisién
durante las fases del proceso, método o procedmuento de -sus
componentes. :

Transportacién: mdlca el movxmlento de personas mntenalfo
equipo. : :

Demora: indica retraso en el desarrollo dcl
procedlmlento : :

; Decisién:,representa el hecho de efectuar, un

una alternativa especifica de accién.

:| Entrada de bienes: productos o material que ingresan al proceso.

Almucenamnento depésno y/o rcsguard i mformaclén of .-

16

www.ucbceba.edu.bo/carreras/admi/seminario/7
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’ Sl'mbyblqs basicos para é!qﬁoﬁr un diégrama de flyjo.'?

SIMBOLO REPRESENTA

IRt vn El sfmbolo de ACTIVIDAD es un rectingulo que designa una
‘|actividad. Dentro de cada rectingulo se incluye una breve
explicacién de cada actividad.

El simbolo de decisién es un rombo. Seifiala un punto cn el
proceso en el que hay que tomar una decisién, a partir de él, se
ramifica en dos o mds vias el camino que se puede seguir.

El simbolo terminal es un ovalo que identifica sin ninguna
ambigtledad, el principio y el final de un proceso, segin la
palabra dentro del simbolo terminal.

O ‘

La linca de flujo representa una via del proceso, que conecta
elementos del proceso, actividades, decisiones, documentos, etc.
La punta de la flecha sobre la linea de flujo indica la direccién del
flujo del proceso. Se permite usar unicamente flechas
horizontales y verticales, no inclinadas.

El conector es un circulo que se utiliza para indicar continuidad
de 1 diagrama de flujo. Se utiliza cuando el diagrama de flujo
abarca dos o mds hojas y se desea hacer referencia a alguna
actividad anterior o posterior a la que se estd describiendo, o
cuando fisicamente una actividad estd relativamente lejos de ella
y no se desea utilizar una flecha.

E

El simbolo documento representa un documento generado por el

(:I proceso, y es donde se¢ almacena informacion relativa a él.

2 ALVAREZ TORRES, Martin G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, Ed.
Panorama Editorial, México,1997, pp.40,
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PARA LLEVAR A CABO LA PROPUESTA DE LA METODOLOGIA
PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTC®

Los procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias
y especificas; se establecen de acucerdo con la situacion de cada empresa, de su estructura,
clase del producto, turnos de trabajo, disponibilidad del equipo y material, incentivos y
muchos otros factorcs.

Los procedimientos establecen el orden cronolégico y la secucncia de actividades que
deben seguirse en la realizacién de un trabajo repetitivo.

El procedimiento determina el orden en que debe realizarse un conjunto de actividades; no
indica la manera en que deben realizarse, pues de eso se encargan los métodos, mismos que
van implicitos en el procedimiento.

IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS®
Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, dado que:

Determinan el orden l6gico que deben seguir las actividades.

Promueven la eficiencia y la especializacién.

Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

Determinan como deben ejecutarse las actividades, y también cuiando y quién debe
realizarlas.

e Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

LINEAMIENTOS PARA SU IMPLEMENTACION.®
Para que los procedimientos cumplan su funcidn, es nccesario que:

Previamente a su aplicacién, sc capacite al personal.

Sean muy accesibles y ficiles de interpretar.

Se representen graficamente.

Que se evite la automatizacién del personal.

Al implantarlos se adecuen a situaciones reales y factibles.

Se revisen periédicamente.

Deben adecuarse a las necesidades de cada departamento y/o seccién.
No deben ser demasiado rigidos.

Deben ser estables, los cambios continuos confunden al personal.

La supervisién no debe ser muy rigorista.

¢ MUNCH, Lourdes, Fund tos de administracién, Editorinl Trillas, México, 2001, pp. 99-100
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MODALIDADES DE IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS."
Aplicacion parcial

En los casos en que se prevé una fuerte reaccién al cambio, podemos aplicar poco a poco
el nuevo procedimiento y a medida que se obticnen los resultados previstos, se va
ampliando su campo de accién. :

Aplicacion en paralelo

A veces ¢s conveniente dejar en operacién el procedimiento anterior y simultincamente
hacer operar el nuevo procedimicnto, de tal manera que se asegure que la informacién
tenga la consistencia establecida a través del medio antiguo, el cual se sustituye cuando el
nuevo opera en forma cficiente y eficaz. :
Este tipo de aplicacién es normalmente empleado al cambiar de un sistema manual a uno
electrénico para le procesamiento de datos.

Aplicacion total definitiva

Cuando se ticne la seguridad del éxito del nuevo procedimicnto y existe la colaboracién del
personal, podemos decidir el cambio total del procedimiento de un momento a otro. Todo
esto no quiere decir que no se requiera hacer pequefios ajustes en el procedimiento en el
momento en que sean detectados; el mejor procedimiento no estd exento de errores y es
preferible corregirlos tan pronto como se conocen,

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION '

Ahora bien, antes que nada queremos dejar cstablecido que la implementacién de un
procedimiento nuevo se podri realizar sin mayores complicaciones si se toma en cuenta y
se mantiene comunicacién permanente a lo largo de todo el estudio, con las personas
beneficiadas por le cambio y los jefes inmediatos de éstas. En esta forma todos estaran al
tanto del avance de nuestro trabajo y podran en todo momento presentar sugerencias de
mejora, lo cual a la larga los sensibiliza para aceptar el procedimicnto que finalmente se
disefie. Dificilmente alguien pueda rechazar algo que él mismo contribuyé en mayor o
menor grado a formar.

" Cfr. Oficina Internacional del Trabajo, OIT .
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En este orden de ideas, en la implementacién se seguirin los siguientes pasos.

1. Aceptacion del personal beneficiado por el cambio y de sus representantes.
2, Adiestramiento del personal.
3. Verificacién de la ensefianza.

Aceptacion del personal beneficiado por el cambio y de sus representantes.

Este paso puede estar ganado de antemano si se mantiene una comunicacién estrecha con
los beneficiados con el cambio, Hay que procurar siempre alentar las sugestiones de los
empleados sobre las mejoras posibles y siempre que sean aceptables, deben adoptarse
reconociendo su mérito, Las sugestiones importantes pueden incluso ser merecedoras de
una recompensa econdmica.

En muchos casos puede presentarse una resistencia para aceptar el procedimiento
propuesto, pero esto normalmente se trata de una reaccion al cambio, que es afin a todos los
seres humanos, la cual se elimina mediante un adecuado convencimiento por parte del
analista, para cual una vez mds hacemos hincapié en las nccesidades de incluir a los
usuarios durante la realizacion del estudio, proporcionando idecas para sciialar los puntos
ineficientes del procedimiento y la forma de corrcgirlos; otras veces hay que demostrarles
con hechos objetivos las ventajas de los procedimientos propuestos: menos tiempo
ocupado, posibilidades de hacer actividades mas creativas, ocupar un puesto supetior , etc.;
finalmente , también puede fomentarse la aplicacion de las modificaciones , despertando u
orgullo de ello en las personas elegidas para llevarlo a cabo. Lo que nunca debera hacerse
es imponer un procedimiento so pena de aceptar de antemano que se va a fracasar.

En resumen, para entender la reaccion al cambio presentada por el personal, ante todo el
analista debe “ponerse los zapatos™ de quienes estin sufriendo.

Los representantes de los trabajadores cuando sea el caso, también deberan estar al tanto
del nuevo procedimicnto, con el fin de evitar problemas obrero-patronales.

Adiestramiento del personal.

Ante todo deberd contarse con el instructivo de procedimientos del nuevo trimite y
disponer de copias suficientes para cada uno de los cmpleados. En el caso del
adiestramiento del personal debera dejarse perfectamente claros todos los pasos del
procedimiento y en especial aquellos en que participe cada una de las personas. Ayuda al
aprendizaje el entender ¢l papel que juega que juega cl trabajo de cada una de las personas
con relaciéon al procedimiento general y, sobre todo, con ¢l sistema y esto lo da el
instructivo.

En muchas ocasiones el propio analista hard la demostracién prictica del nuevo
procedimiento poniendo cspecial énfasis en los puntos “clave” de cada operacién. En
seguida el empleado realizarda el trabajo, recibiendo de inmediato las correcciones y
recomendaciones del primero, Poco a poco, a medida que avance el conocimiento del
procedimiento, se ira retirando la supervisioén por parte del analista.
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Es muy recomendable que en el adiestramiento se utilicen medios graficos, ya que asi se
despierta més el interés de las personas que tienen que captarlo, aunque esto no siempre es
factible en razé6n del presupuesto disponible y la magnitud del cambio efectuado.

Verificacion de la ensefianza.

Después de un tiempo implantado el nuevo procedimiento se recomienda que sc realice una *
revisién de sorpresa para verificar que estin respetando las normas dictadas en el’
instructivo del procedimiento. Es frecuente encontrarse que los empleados vuelven parcial -
o totalmente a sus rutinas anteriores, en cuyo caso es necesario repetir al adiestramiento
haciendo énfasis en que se obtiencn mejores resultados con las rutinas propucstas que con
las anteriores.

Sélo de esta forma estamos asegurando que en un corto lapso podremos demostrar a las
autoridades que nuestras recomendaciones estin dando los frutos previstos.
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CONCLUSIONES
DERIVADAS DEL PROYECTO.
Al finalizar nuestra participacién en este proyecto se concluye lo siguiente:

En primera instancia destacar la importancia que tiene la administracién para cualquier tipo
de organizacién, sin embargo, en este caso especifico, pensamos que no se la ha dado la
importancia necesaria. Esto puede ser debido al desconocimiento de todos los beneficios
que se pueden obtencr a través de una buena administracién. Y en particular los beneficios
que nos brinda el contar con una herramienta administrativa como lo es ¢l manual de
procedimientos, una vez concluido el proyccto, sera nccesario que las personas que en un
futuro acttien como administradores, deben continuar con csta labor hasta terminar con Ia .
elaboracién de todos los manuales de procedimientos que scan necesarios y la -
implementacion de estos procedimientos, y continuar con el proceso de establecer -
estdndares con ¢l fin de integrar esto a un sistema para la evaluacién de los procesos, de tal
forma que se tiendan a la mejora de dichos procesos.

El Centro de Disciio y Manufactura, ¢s una organizacién importante para la UNAM, cuya
mision bisicamente es la formacion de lideres para la industria a través de la rcalizacién de ~
proyectos, lo cual es paralelo a los tres objetivos principales de la Universidad: la difusién
del conocimiento, la investigacion y la ensefianza. Asi el CDM cuenta con proyectos para
lograr tal objctivo auxiliandosc de las distintas dreas que forman parte de éste, siendo la
Scccién de Administracion quien ejecuta la funcion de Administracién del Servicio Social,
parte importante del CDM, ya que son los servidores sociales quienes desarrollan en gran
parte los proyectos que se realizan. Por cllo es importante cjecutar tal funcién de manera
adeccuada, brindando un buen servicio tanto a las demas areas del CDM, como a los
servidores sociales.

Para mcjorar dicho servicio, se realizé un diagnéstico administrativo, el cual causd, al
principio, incomodidad en el personal, principalmente en ¢l Jefe del Centro, sin embargo
tras una amplia explicacion de este instrumento, se logré la aprobacién y apoyo. Lo anterior
nos permitié conocer la percepcién que se ticne de la administracion, y el desconocimiento
de algunas herramientas administrativas que pueden utilizar para su beneficio, como lo es,
especificamente, el diagndstico administrativo.

El manual de procedimientos propuesto es uno de los instrumentos que en gran parte nos
puede brindar las herramientas para alcanzar nuestros objetivos: definir los métodos
adecuados para la ¢jecucion de la funcién; reducir el tiempo de elaboracién de documentos;
reducir el tiempo de los tramites cjecutados en la funcién; reducir el indice de errores
cometidos en los procedimicntos; controlar y facilitar el registro y el manejo de la
informacién; mejorar la comunicacién que posce la seccién de administraciéon con las
demas dreas del Centro de Disefio y Manufactura; mejorar la atenciéon brindada a los
servidores sociales del Centro de Disciio y Manufactura. Asi tenemos que conociendo las
actividades que desarrollamos en la funcién y la manera en que se realizan, podemos,
entonces, analizar, sugerir y corregir cada procedimiento de manera cfectiva. El manual nos
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ha proporcionado politicas y controles de la funcion de mancra que el personal dc la
Seccion de Administracién, tenga las bases necesarias para que tomen las decisiones’
adecuadas y faciliten el desarrollo de sus actividades.

Luego del diagnéstico y del manual fue necesaria la implementacién de los procedimientos,
para lo cual se elaboré la metodologia correspondiente como propuesta, debido a que .
nuestra participacién en esta etapa no fue posible. Sin embargo, csta parte del proyecto es:
muy importante, debido a que es ¢l momento en que se unen, el elemento tecnolégico como
lo es ¢l manual de procedimientos y el elemento humano, o la parte teérica y la parte
prictica. Por ello se enfatiz6 la importancia de esta ctapa del proyecto al momento de
presentar la metodologia a la Responsable del érea.

Con respecto al clemento humano, fue una ardua labor de convencimiento al principio,
debido en primera instancia a la poca importancia que se le daba a la administracién, y por
otra parte al desconocimiento de instrumentos administrativos como cl diagnéstico y el
manual de procedimientos y los beneficios que sc obtienen de éstos.

El motivar al personal nos llevé un porco de tiempo, ya que la costumbre dc trabajar con un
método formalmente definido no sc habia dado en el pasado, al momento de brindar Ia
informacién ¢l personal se mostraba inseguro, por que pensaban que se les estaba
evaluando su desempeiio, a medida que fue evolucionando cl proyecto, las barreras de .
comunicacién y apoyo se fueron superando, y en la etapa intermedia del proyecto sc logro
un cambio significativo en las relaciones, inclusive nos facilitd el aspecto motivacional.

No obstante que nuestra participacion no es hasta la conclusion del proyecto, esperamos
que estc sea adecuadamente desarrollado y se cumplan con los objetivos del mismo,
ademas de servir como referencia para que se lleve a cabo un cambio substancial en el
aspecto administrativo del Centro de Diseciio y Manufactura a través de la adopcion y
utilizacién de manuales de procedimientos para cada una de las funciones propias de cada
area,
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CONCLUSIONES PERSONALES COMO RESULTADO DE NUESTRA 7
PARTICIPACION EN EL PROYECTO.

En primer lugar tenemos el hecho de haber obtenido la oportunidad no solo de participar, si-
no de crear un proyecto para una organizacion formal, y mejor aun, si esta organizacién:
forma parte de nuestra universidad, la aceptacién de nuestro proyecto nos formé el
compromiso y motivacién para hacer un esfuerzo extra en el desarrollo de este proyecto, :
ademds de saber que cs nuestra tarjeta de presentacién para el siguiente paso en la*
obtencién de nuestro titulo de Licenciado En Administracion. .

Una de las actividades que fuc de gran importancia para nosotros, es el haber adoptado el ..
rol de lideres, lo cual nos dio un panorama muy amplio y real de lo que significa tener la -
responsabilidad de trabajar con un equipo de colaboradores, ademas dc la experiencia :
referente al manejo de varias conductas, algunas con mas facilidad de trato y otras con las
cuales se requeria un poco mds de esfuerzo para lograr su participaciéon y motivacién en el -
proyecto. :

La formacién del Lic. En Administracién es muy amplia, sin embargo en este proyecto, la
aplicacion del conocimiento adquirido durante nuestra formacion universitaria fue junto -
con las referencias bibliogrificas, la base fundamental del desarrollo de nuestro proyecto,
ademads de los consejos acertados de nuestro asesor de proyecto. N

Otro aspecto que nos motivé a ejecutar el presente trabajo, fue la oportunidad de ejecutar
una labor trascendente en el Centro de Disciio y Manufactura, principalmente para
promover la importancia de la Administracion en cualquier tipo de organizacién, y a su vez
contribuir con un trabajo que propicie un cambio importante, y sea tomado en cuenta para
el futuro de esta organizacién, ademas de los beneficios que se derivan de este proyecto.

Con respecto al personal, una de las barreras mas importantes fuc ¢l cambiar su forma de
trabajo, lo cual al principio no fue tarea ficil, debido a que habian practicado una forma de
trabajo en cierta medida empirica ¢ informal con respecto a los procedimicntos utilizados
para tramites administrativos como el reclutamiento de personal, control de documentos ,
control de la informacién, etc. y llegar y proponer un cambio, propicié en la mayoria un
ambiente de incertidumbre, el cual, para su cambio requiri6 de una amplia labor,
auxilidndonos de la entrevista, organizacién de juntas y platicas informales, todo con ¢l
propdsito de superar esta problematica, en la solucién de este problema se nos dio la
oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en nuestra formacién con respecto al
mancjo de personal, principalmente en la motivacion.

Al finalizar nuestra participacion en este, nuestro proyccto, nos hemos convencido de que
nuestra labor como Administradores es de gran valor en cualquier tipo de organizacion, y
es nuestra responsabilidad como profesionistas de esta drea, el participar y promover el
cambio en este pais, hacia una prictica de la Administracién y darle la importancia que
merece esta actividad en todos los ambitos de nuestra vida.
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