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Introduccion.

En la actualidad en la Division de Estudios de Posgrado (D.E.P.) de la Facultad de Contaduria y Administracion
(F.C.A)), rige como normatividad el Reglamento General de Estudios de Posgrado (R.G.E.P.), el Programa de
Posgrado en Ciencias de la Administracién (P.P.C.A.)) y el Programa de Especializaciones en Ciencias de la
Administracion (P.E.C.A.); de los cuales, los ultimos dos, establecen los términos lineamientos y propositos,
académicos y docentes de su comunidad, el contenido de los planes de estudio asi como la forma de integracion
de personal externo a la misma.

La actualizacion del P.P.C.A. fue aprobada el 9 de abril de 2008 y la del P.E.C.A. el 9 de noviembre de 2007 y
entraron en vigor en octubre de 2008. Estos programas se crearon contemplando los lineamientos generales
necesarios para la adecuada ejecucion y cumplimiento de actividades para el desarrollo de los estudios de
posgrado que se realizan en la D.E.P., por lo que surge la necesidad de complementar y detallar especificamente
estas disposiciones y facilitar a los diferentes usuarios el cumplimiento eficiente de las mismas.

El presente trabajo se desarrollo de acuerdo con estos programas y particularmente en lo concerniente al ingreso
de aspirantes del P.P.C.A. y del P.E.C.A. llevados en el Departamento de Admision de la D.E.P.

Este documento contiene el andlisis, descripcion y ejemplificacion de las actividades que de acuerdo a estos
programas le corresponden al Departamento de Admision de la D.E.P., y se ha elaborado una propuesta de un
manual de procedimientos que apoye en el desarrollo de algunas de las funciones del departamento de admision,
utilizando un lenguaje sencillo y una metodologia descriptiva para hacer comprensible su informacion y aplicacion
para las diferentes actividades que se realizan.

Los procesos de admisién al posgrado son cambiantes, complejos y extensos, principalmente para quienes por
primera vez los realizan ante esta realidad a la que se enfrenta continuamente la comunidad universitaria de este
posgrado, el contenido del presente material propuesto tiene como principal objetivo, proporcionar una herramienta
Gtil, que sirva de guia, consulta de facil acceso y brinde una respuesta r4pida en el momento que se desee para el
desarrollo oportuno y eficiente de las diversas actividades que se realizan en este Departamento de Admisién y
sobre todo de quienes las realizan.

Junto con el esfuerzo de la Maestra en Administracion Alma Lucero Sosa Blancas responsable del buen
funcionamiento de este departamento, al orientar y proporcionar informacion relacionada de las diversas tareas que
realizan se ha elaborado este material que esperamos facilite el estudio, entendimiento y ejecucion eficiente de las
actividades de ingreso al posgrado.

Las principales funciones que se realizan en el departamento de admision son:

1.- Coordinacion para la Admision a los Planes y Programas de Estudio de Posgrado en la D.E.P.

2.- Coordinacién de los Cursos Propedéuticos Extracurriculares (C.P.E.).(para maestria).

3.- Coordinacién para la Admisién a los Planes y Programas de Estudio de Posgrado en Sedes Externas; y
4.- Coordinacién para la Difusién e informacién de los planes y programas de la D.E.P.

Este trabajo se enfoco, en desarrollar Gnicamente a las dos primeras funciones por ser consideradas las mas
importantes, recurrentes, extensas y complejas en el Departamento de Admision asi mismo se ha estructurado el
contenido de este trabajo con la intencién de que sea mas comprensible y maniobrable, de la siguiente manera:

En la primera parte se aborda lo concerniente ha conocer el funcionamiento y estructura del mismo, los planes y
programas de estudio que le dieron origen, a la forma en que se desarrollan cada una de sus coordinaciones
actuales en la D.E.P., en especifico se ubica al Departamento de Admision, como &rea fundamental para el origen
de la aplicacion de estos programas, ademas se menciona una breve resefia de cada uno de los programas que
nos da a conocer de manera general algunas nociones de lo que es la actual D.E.P. de la F.C.A., también se hace
mencién de la forma en que operan otros posgrados pertenecientes a la U.N.A.M. respecto a sus procesos de
admision y se sefiala la evoluciéon que ha sufrido el proceso de Admisién del Posgrado en Ciencias de la
Administracion.

De forma general, se exponen diversos aspectos para elaborar manuales de procedimientos, mismos que fueron
utilizados para la propuesta del manual de procedimientos del Departamento de Admision.

Para profundizar dentro de las diversas actividades del Departamento de Admisién, es necesario conocerlo por lo
gue se menciona de manera general qué hace, su objetivo, como funciona, su estructura y su filosofia
organizacional y el por que es Util para la D.E.P.



Entre diversas aportaciones personales que se hicieron en este trabajo, considere necesario tener una agrupacién
total de los procedimientos de acuerdo a las dos primeras funciones antes enumeradas que se identificaron y en
que se dividieron tanto el Proceso de Admisién como el de los Cursos Propedéuticos Extracurriculares previo al
acuerdo con el responsable del Departamento de Admisién, para lo anterior se estructuraron matrices que definen
los procedimientos identificados en cada funcion, sefialados en el orden en que se realizan y vinculandolos entre
ellos, también se hace mencién de los documentos y formatos utilizados en cada funcion y procedimiento.

Se presentan las propuestas de los diversos manuales elaborados y que son el objetivo de este trabajo, con apego
al cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion Académica y el Centro de
Computo ambos pertenecientes a la F.C.A., respecto a la elaboracion de manuales de procedimientos propios en
esta facultad, abordando la descripcion de actividades, diagramas de flujo, indicadores, sistegrama entre otros.

Finalmente tenemos las conclusiones y sugerencias que hago, originadas durante la elaboracion de los manuales.

Cabe sefalar que este manual se elaboro para ser utilizado por la comunidad universitaria de la D.E.P. que tenga
relacion directa con el Departamento de Admisién, ya que constituye un material de gran utilidad, en virtud de que
no existe actualmente material de este tipo en el mismo y por consiguiente apoya al personal que forma parte de
este departamento para tener un panorama mas amplio de las tareas a realizar, que repercutira en ahorro de
tiempo y como herramienta para su capacitacion, haciendo mas sencillo su entendimiento.

Por todo lo anterior es la importancia y necesidad para ser actualizado periédicamente, ya sea por las propias
modificaciones en los programas, documentos y sistemas informéticos utilizados.

«“«, e .
‘Trata a un hombre tal como es, y sequird siendo lo que es.
Trata a un hombre como puede y debe set, y se convertird en lo que puede y debe ser”

-Goethe



1. Antecedentes del Posgrado de la Divisién de Estudios de Posgrado (D.E.P.) de la
Facultad de Contaduriay Administracion (F.C.A.).

A continuacién se abordan los aspectos académicos y administrativos que han conformado la evolucion de la
Divisién de Estudios de Posgrado de la F.C.A, de la U.N.A.M.

En el aspecto académico se abordan los Programas del Posgrado en Ciencia de la Administracion y en el aspecto
administrativo la historia de la D.E.P incluyendo su funcionamiento actual y para ambos considerando las
coordinaciones académicas y administrativas.

1.1 Planes académicos de los Programas de Posgrado en Ciencias de la Administracién

En este apartado se dan a conocer los dos programas de posgrado que funcionan actualmente en la D.E.P. los
cuales son:

1.- Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién (P.P.C.A.); y

2.- Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion (P.E.C.A.).

La Coordinacién del P.P.C.A. se integra por los estudios de doctorado y los de maestrias, y la Coordinacién del
P.E.C.A. como su nombre lo indica esta integrado por el de las Especializaciones, para lo cual se desglosan
ambos programas en los siguientes puntos:

1.1.1 Programa de Posgrado en Ciencias de la Administraciéon (P.P.C.A.).

El P.P.C.A. se integra por los siguientes planes:

Doctorado en Ciencias de la Administracion. DCA
e
De las Organizaciones. MAO
De Sistemas de Salud. MASS
. o ” De Negocios Internacionales. MANI
Maestria en Administracion < Dela Tecnologia. MAT
Industrial. MAI
De las Contribuciones. MACO
P.P.C.A < S
i ) Bursétiles. MAFIN-B
Maestria en Finanzas Corporativas. MAFEIN-C
Especiales. MAUD-E
Maestria en Auditoria. Financiera. MAUD-F
Gubernamental. MAUD-G

\

Esquema 1. Representacion de la estructura académica del P.P.C.A. en la D.E.P.

A continuacién se describe de manera general cada una de ellas.
Doctorado en Ciencias de la Administracién. DCA*

El objetivo general del Doctorado en Ciencias de la Administracion es formar investigadores, que
contribuyan a través de investigacion original, a la generacién del conocimiento nuevo y al desarrollo del
pensamiento en las areas de las Ciencias de la Administracion, ademas se pretende proporcionar una

! http://posgrado.fca.unam.mx/doctorado.php



sélida formacion que permita al egresado transmitir y difundir los resultados de sus investigaciones y
estar capacitados para el ejercicio académico y profesional del mas alto nivel.

Maestria en Administracion.?

Los planes de estudio de maestria, del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion, toman
como marco de referencia para su propoésito principal lo mencionado en el articulo 20 del Reglamento
General de Estudios de Posgrado:

Los estudios de maestria proporcionaran al alumno una formacion amplia y sélida en un campo de
conocimiento y tendran alguno de los siguientes objetivos: iniciarlo en la investigacion, formarlo para la
docencia o desarrollar en él una alta capacidad para el ejercicio profesional.

Con este marco, el Programa pretende, en este nivel, la formaciéon de maestros en Administracion,
Finanzas y Auditoria que se desempefien como directivos y/o consultores, que participen en la direccion
de las empresas y en el manejo 6ptimo de sus recursos, asi como en el planteamiento y solucién de sus
problemas.

Se explican continuacién de cada una de las maestrias sus diferentes certificados complementarios. .*

#  Administracion de las Organizaciones. Formar maestros en administracion
idoneos para la direccién, desarrollo y promocion efectiva de las empresas, en un
marco de ética y responsabilidad social, a través de su capacidad de andlisis para
la formulacion e implementacion de estrategias, el desarrollo de sus habilidades de
liderazgo, negociaciéon y manejo de grupos de trabajo, asi como el dominio de
métodos cuantitativos aplicados a la resolucion de problemas y toma de
decisiones.

Administracién de Sistemas de Salud. Formar maestros de alto nivel
profesional, capaces de solucionar los problemas de tipo administrativo,
econdmicos, sociales y politicos en el area de los sistemas de salud.

#  Administracion de Negocios Internacionales. Formar maestros capaces de
aplicar sus conocimientos y habilidades a los fendmenos de intercambios
internacionales comerciales, financieros y tecnoldgicos que coadyuven al
cumplimiento de objetivos organizacionales, sin perder de vista las normas éticas y
el enfoque de sustentabilidad en bien de la comunidad en general.

#  Administracion Industrial. Formar profesionales y académicos de alto nivel, con
una vision integral de la industria quimica y de proceso, habiles para la toma de
decisiones; que apliguen metodologias innovadoras para incrementar la
productividad y la calidad y desarrollar e implantar politicas estratégicas.

#  Administracion de la Tecnologia. Formar maestros capaces de aplicar sus
conocimientos y habilidades a los fenédmenos de la administracion de la tecnologia
que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales para el desarrollo
tecnolégico y social, con sentido ético.

Administracion de las Contribuciones. Formar maestros capaces de analizar,
evaluar y transformar el conocimiento del fenomeno tributario, con el fin de
alcanzar los fines econdmicos de las entidades publicas, privadas o de los Estados
Nacionales en materia tributaria, mediante la investigacion como estrategia
formativa y, concomitantemente, la aprehensién de conocimientos de docencia
especializada para conducir el aprendizaje de maestrantes en el campo de
conocimientos de las Contribuciones.

Maestria en Finanzas.*

El objetivo especifico de la maestria es formar maestros en el area de finanzas que se desempefien
como directivos con capacidad para identificar los problemas financieros de las empresas, proponer
soluciones y tomar decisiones; con el fin de optimizar sus recursos y administrar los riesgos; asi como
desarrollarse en el campo de la docencia o la investigacion.

2 http://posgrado.fca.unam.mx/ma_estructura.php
3 http://posgrado.fca.unam.mx/ma_administracion.php
* http://posgrado.fca.unam.mx/ma_finanzas.php



Finanzas Bursatiles. Formar maestros que se desempefien como directivos en
instituciones financieras, con apego a las normas éticas y morales que demanda la
sociedad para aplicar herramientas de andlisis cuantitativo en instituciones
financieras para la administracion de todo tipo de activos financieros en los
mercados de capitales, de dinero y de derivados.

Finanzas Corporativas. Formar maestros que se desempefien como directivos
con apego a las normas éticas y morales que demanda la sociedad, que sean
capaces de disefiar, supervisar y controlar los recursos financieros y sus riesgos a
través de la optimizacion de los recursos de todo tipo de entidades publicas o
privadas.

Maestria en Auditoria.’

Formar maestros en auditorias que se desempefien como auditores independientes, consultores o altos
directivos de entidades asi como académicos e investigadores, capacitados en la aplicacion vy
generacién de conocimientos en auditoria para apoyar en la solucién a los distintos problemas
econémicos, financieros y de informacion que se presentan en las entidades.

#  Auditoria Financiera. Esta area tiene como objetivo formar maestros en el
andlisis sobre la situacion financiera de una entidad, con base en las normas de
auditoria generalmente aceptadas y en las normas de informacion financiera, para
emitir una opinidn sobre la razonabilidad financiera y los resultados de operacion,
gue requieren los estados financieros dictaminados confiables.

#  Auditorias Especiales. Su objetivo es capacitar al alumno en la verificacién de
asuntos y temas especificos, que con mayor frecuencia son requeridos por las
diversas entidades con el propdsito de documentar el cumplimiento de los
objetivos especificos solicitados por la entidad.

Auditoria Gubernamental. Tiene como objetivo formar maestros capacitados en
la revisién de las operaciones, en lo general y en lo particular con apego a las
normas generales de auditoria gubernamental, leyes de ingresos y a los
presupuestos de egresos de la federacion, que permitan comprobar los objetivos y
metas propuestas con los resultados obtenidos.

Para visualizar y comprender mejor esta coordinacién académica, se elaboro la figura 1, donde se muestra
la estructura de los planes y programas de estudios del P.P.C.A., como anteriormente se ha mencionado.

> http://posgrado.fca.unam.mx/ma_auditoria.php
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Figura 1. Representacion de los planes y programas de estudio pertenecientes al Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion




1.1.2 Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion (P.E.C.A.).

El P.E.C.A. se integra por los siguientes planes

-
Especializacién en Direcciéon de Recursos Humanos. ERH
Especializacion en Alta Direccién. EAD

P.E.C.A. < Especializacion en Mercadotecnia. EMKT
Especializacién en Fiscal. EF
Especializacion en Contraloria Publica. ECP

\
Esquema 2. Representacion de la estructura académica del P.E.C.A. en la D.E.P.

Especializaciones.®

El Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracién tiene como objeto de estudio
el proceso empresarial y organizacional. Las especializaciones profundizan en el estudio de las
diversas funciones que se requieren ejecutar en la direccion de grupos humanos tendientes a
lograr objetivos organizacionales, asi como encontrar novedosas formas de aprovechamiento
disponibles en: planeacion, organizacion, evaluacion y control; por otra parte, en el area Fiscal se
profundiza en el conocimiento de la legislacién fiscal necesaria para adaptarse al desarrollo
economico y a las necesidades que tiene el Estado para determinar los impuestos y cémo
administrarlos.

A continuacion se explican los planes que integran el P.E.C.A. los cuales son:

# Especializacion en Direccion de Recursos Humanos. Preparar al profesionista
como especialista en Direccion de Recursos Humanos para que desarrolle
conocimientos y habilidades directivas, enfrente con eficacia los retos que en la
actualidad impone el nuevo esquema de organizacién, por la alta complejidad
organizacional que se caracteriza por la introduccion de los avances cientificos y
tecnoldgicos y donde el recurso humano se convierte en la parte medular de la ventaja
competitiva empresarial, dentro de la dinamica que impone el contexto econémico en
el que interactdan las empresas.

# Especializacion en Alta Direccion. Preparar al profesionista como especialista en
Alta Direccion para dirigir las organizaciones con conocimientos y capacidades que le
permitan enfrentar con eficacia los retos de los nuevos esquemas organizacionales,
que implican que el especialista tome decisiones, disefie estrategias y haga
planeacion dentro de un esquema de complejidad donde las organizaciones compiten
para insertarse y sobrevivir en un mundo global.

# Especializacion en Mercadotecnia. Preparar al profesionista como especialista en
mercadotecnia para que desarrolle conocimientos y habilidades para enfrentar con
eficacia los retos actuales de un nuevo esquema, donde la alta complejidad
organizacional se caracteriza por los avances cientificos y tecnoldgicos, donde la
mercadotecnia se convierte en parte de la ventaja competitiva del sistema empresarial
ante la apertura de los mercados y la integracién de bloques multinacionales.

#A Especializacion en Fiscal. Formar especialistas capaces de realizar diferentes
funciones del area de impuestos en el sector publico y privado, vigilando el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, aportando innovaciones y proponiendo
reformas fiscales acordes a la dinamica de cambio nacional e internacional.

® http://posgrado.fca.unam.mx/especializaciones.php#



ESTRUCTURA ACADEMICA DEL PROGRAMA DE ESPECIALIZACIONES EN CIENCIAS DE LA
ADMINISTRACION.
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Figura 2. Representacion de los planes de estudio pertenecientes al Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracién



1.2. Division de Estudios de Posgrado

En esta seccidn se explica la evolucién de la D.E.P. asi como su funcionamiento actual.

1.2.1 Antecedentes.’

La historia de la Facultad de Contaduria y Administracién (F.C.A.) es muy extensa, en diferentes aspectos, por tal
motivo y para efectos de este manual de procedimientos, sélo se mencionaran de manera enunciativa algunos
datos que son importantes tener presente.

1845

1854
1876

1910

1917

1929

1933

1954

1965

1968

1971

1977

1988
1999
2004

2007

En el México independiente se inicia la institucionalizacién del pais con la creacién del Instituto
Comercial el cual fue el precursor de la docencia contable.

Se crea la Escuela Especial de Comercio, la que fue clausurada en el afio de 1869.

A principios del Porfiriato se crea la Escuela Nacional de Comercio, la que fue clausurada a la par del
inicio de nuestra revolucion en el afio de 1910.

El acontecimiento anterior dio origen a nacimiento de la Universidad Nacional de México. Teniendo
como consecuencia inmediata la creacion de la Escuela Superior de Comercio y Administracion.

Se crea la Escuela Superior de Comercio y Administracion, que funcionaria de 1917 a 1919 como
dependencia del departamento Universitario y de Bellas Artes de la Secretaria de la Industria,
Comercio y Trabajo.

La Universidad Nacional de México es reconocida con el cardcter de Autonoma  dicho
acontecimiento dio por resultado la creacién de la Facultad de Comercio y Administracion creada por
la fusién de la Escuela Superior de Comercio y Administracién y por la Escuela Superior de
Administracion.

Es creada como tal La Maxima Casa de Estudios, debido a que en el ambito nacional es reconocida
plenamente su autonomia como institucion.

La Facultad de Comercio y Administracién inicia actividades en Ciudad Universitaria (C.U.), en el
edificio de la Facultad de Economia.

El Honorable Consejo Universitario aprobd la creacién de la Division de Estudios Superiores que dio
por consecuencia que la Escuela Nacional de Comercio y Administracién obtuviera el rango de
Facultad de Contaduria y Administracion

Facultad de Comercio y Administracién inicia actividades en las instalaciones y espacio que
actualmente ocupa en C.U.

Inicia actividades de docencia en Maestria en Administracion.

Se crea el programa en las especializaciones con los planes de estudio en Contabilidad, Finanzas,
Sistemas y Procedimientos y Recursos Humanos®

Se aprueba el plan de estudios de Maestria en Administracion de la Atencién Medica y de Hospitales
y el programa de Doctorado en Administracion.®

Se crea el edificio de la Divisién Estudios de Posgrado (D.E.P.).
Sé aprobd el Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.

El Doctorado en Ciencias de la Administracion es aceptado en el padron de excelencia del Consejo
Nacional de Ciencias y Tecnologia (C.O.N.A.C.Y.T.).

Se reforma el Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administraciéon (P.E.C.A.), siendo el
que rige actualmente (entro en vigor en el semestre 2009-1).°

El consejo Académico de Area de Ciencias Sociales lo aprobd el 5 de diciembre.

" http://www.fca.unam.mx/in_historia.php

¢ Division de estudios de Posgrado de la FCA de la UNAM. Programa de posgrado en Ciencias de la Administracion.
Volumen | Fundamentos del Programa. Fondo Editorial FCA. México 2005

® Planes de estudio 2009. Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion de Posgrado de la FCA de la
UNAM. Fundamentos del Programa. Fondo Editorial FCA. México 2008.



2008 Se reforma el Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion (P.P.C.A.), siendo el que rige
actualmente (entro en vigor en el semestre 2009-1).%°

El consejo Académico de Area de Ciencias Sociales lo aprob6 el 9 de abril.

1.2.2 Descripcion del funcionamiento actual.

Para un correcto y facil conocimiento de la conformacion de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
Contaduria y Administracion, la dividimos en dos grandes coordinaciones debido a sus actividades y para ello se
elaboro la figura 3. que representa la agrupacion de las coordinaciones académicas y administrativas, muestra
esguematicamente las relaciones y jerarquias existentes en la D.E.P., como se expresa continuacion:

ESTRUCTURA DEL FUNCIONAMIENTO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
DEL PROGRAMA DE POSGRADO EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION.

; -

Actividades|Administrativas

Actividades Abqusémicas
(Doctorado, Maestrias y Especializaciones)

Coordinador Coordjnador
Académico Académico
del P.P.C.A. del P.E.C.A.

Progr s d€ estudio Programas de estudio
del P.P.C.A. del P.E.C.A.
(Doctorado, Maestrias) (Especializaciones)

Departamentos Administrativos

Figura 3. Representaciéon esquematica del funcionamiento actual en la D.E.P. Coordinaciones que la forman asi como subordinaciones o
departamentos que integran a cada una de estas.

Las coordinaciones de la D.E.P. tanto del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién (P.P.C.A.), el
Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion (P.E.C.A.) y el Jefe de la Division de Estudios de
Posgrado en Ciencias de la Administracion, (estas dos ultimas coordinaciones son realizadas por la misma persona
le reportan sus diferentes actividades a la Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion (F.C.A.). Ver
figura 4.

19 Adecuacion y Modificacion del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion de la FCA de la UNAM.
Tomo I. Fundamentos del Programa. Fondo Editorial FCA. México 2008.



FUNCIONAMIENTO DE LAS COORDINACIONES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVA EN LA DIVISIC)N DE
ESTUDIOS DEL PROGRAMA DE POSGRADO EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION.

DIRECTOR
DE LA
F.CA.

v v v

COORDINADOR DEL
PROG%%%F:\DE"EA';%%%R%O EN PROGRAMA DE JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
Ay ST ESPECIALIZACIONES EN CIENCIAS DE POSGRADO DE LA F.C.A.
(PP.CA) DE LA ADMINISTRACION
A (P.E.CA)

Figura 4, Estructura del funcionamiento actual de la D.E:P. donde se muestra que un solo Coordinador realiza las funciones correspondiente a
la coordinacion del P.E.C.A.y las de la Jefatura de la D.E:P.

El P.P.C.A. es dirigido por el Coordinador del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion quien vigila
y coordina el cumplimiento establecido en el mismo, reportando sus resultados directamente al Director de la
F.C.A., asu vez las coordinaciones de doctorado y de cada una de las Maestrias le reportan directamente.

En el caso de los planes de estudio de la Maestria en Administraciéon de Organizaciones, de las Contribuciones y
de la Tecnologia son realizada por un mismo coordinador.

De igual manera se agruparon las funciones de la Maestria en Auditoria con sus tres planes de estudio
(Financiera, Especiales y Gubernamental) en un solo coordinador, y de los planes de Maestria en Finanzas
(Corporativas y Bursatiles) con otro coordinador para ambas.

Es importante sefialar que aun y cuando en los estudios de Maestria en Administracion Industrial se consideran
dentro del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion, los procedimientos y tramites de ingreso,
permanencia y egreso se llevan acabo en la Facultad de Quimica, donde el coordinador responsable de esta
mantiene una continua relacion con el Coordinador del P.P.C.A. y por consiguiente con la Direccién de la F.C.A.
Ver organigrama 1.

Aun y cuando tengamos presente como se integra la D.E.P, es necesario conocer a mayor profundidad cada parte
gue constituye a cada una de estas dos grandes funciones, por lo que a continuacion, se pretende dar una breve
explicacion de las funciones que realizan cada una de las coordinaciones académicas y de los departamentos
administrativos de la D.E.P.

“No vemos las cosas tal como son, las vemos tal como somos”
-Anais Nin



1.2.2.1 Coordinaciones Académicas
Coordinacion del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion (P.P.C.A.).

Este grupo esta conformado por la Coordinacién de Doctorado y las Coordinaciones de Maestrias, las funciones
principales de estas coordinaciones son las siguientes:

Coordinacién del Doctorado en Ciencias de la Administracion: Coordina los Estudios de Doctorado,
analizando la plantilla actual de tutores para organizar los comités tutorales de cada alumno inscrito en el
doctorado de acuerdo a la razonabilidad y credibilidad de los proyectos propuestos por cada uno de estos para
gue continlden su investigacion y que al termino del plan de estudios puedan obtener este grado generando una
tesis, de acuerdo por su linea de investigacion, orientando en cada momento a tutores doctores y alumnos en el
transcurso del desarrollo de estos estudios.

Maestria en Administracion: esta maestria como ya se ha comentado anteriormente esta dividida en diferentes
orientaciones, las cuales se agrupan en las siguientes coordinaciones académicas:

Coordinaciéon de la Maestria en Administracion (de Organizaciones, de las Contribuciones, de la
Tecnologia): Esta coordinacién se encarga de planear, organizar dirigir y controlar todas las actividades
académicas concernientes a la programacion de la plantilla docente, a la actualizacion de los planes de las
maestrias mencionadas, en actualizar a sus profesores para que sean expertos en las diferentes areas funcionales
y operacionales de las empresas y su entorno, proporcionando una mejor técnica de conocimiento, teniendo
presente las necesidades actuales y futuras de las organizaciones, para preparar y dotar a los alumno de las
herramientas y conocimientos necesarios en la toma de decisiones en el campo empresarial y de negocios. a la
ves que desarrollen su capacidad de liderazgo, su habilidad de asumir los retos y oportunidades, vigila el
seguimiento de los estudios de estos Ultimos adscritos a estas maestrias.

Coordinaciéon de la Maestria en Administracion Negocios Internacionales: Esta coordinacion se encarga de
planear, organizar dirigir y controlar todas las actividades académicas concernientes a la programacion de la
plantilla docente, a la actualizacién de los planes de la maestria mencionada, en propiciar medios a sus profesores
para que desarrollen sus habilidades cientificas y técnicas con una vision global practica, a través del conocimiento
de aspectos politicos, sociales y econémicos, asi como la adquisicion de habilidades y actitudes que permitan el
desarrollo de su capacidad de analisis; que ademas de sus conocimientos que deben tener tengan también la
capacidad. para responder a las exigencias de sus alumnos, a la vez que vigila el seguimiento de los estudios de
los alumnos adscritos a esta maestria.

Coordinacién de la Maestria en Administracion Sistemas de Salud: Esta coordinacion se encarga de planear,
organizar dirigir y controlar todas las actividades académicas concernientes a la programacién de la plantilla
docente, a la actualizacién de los planes de la maestria mencionada, es responsable en que sus profesores tengan
un alto nivel académico y de rigor cientifico para el tratamiento interdisciplinario de los problemas que plantean las
organizaciones dedicadas a la atencién de la salud, procurando formular soluciones viables en el disefio y
aplicacién de normas de salud, desarrollar profesores capaces de desempenfiarse eficaz y eficientemente en todas
las actividades docentes e innovadoras, vinculada a los sistemas de salud. a la vez que vigila el seguimiento de los
estudios de los alumnos adscritos a esta maestria.

Coordinacién de la Maestria en Administracion Industrial: Esta coordinacion se encarga de planear, organizar
dirigir y controlar todas las actividades académicas concernientes a la programacion de la plantilla docente, a la
actualizacion de los planes de la maestria mencionada. Esta coordinacion se encuentra fisicamente en la
Facultada de Quimica, desde donde coordina a sus profesores para que estos cuenten con una alta capacidad en
el manejo de técnicas y herramientas de clase mundial, para el disefio, medicion y mejoramiento continuo de
sistemas de productividad en organizaciones industriales y de servicio, para resolver de manera adecuada los
problemas concretos de Ingenieria en los ambitos empresarial e industrial, a la vez que vigila el seguimiento de los
estudios de los alumnos adscritos a esta maestria.

Maestria en Administracién de la Tecnologia: Esta coordinacion se encarga de planear, organizar dirigir y
controlar todas las actividades académicas concernientes a la programacion de la plantilla docente, a la
actualizacion de los planes de la maestria mencionada. propicia medios a sus profesores para que estos tengan
un conocimiento amplio con capacidad de integrar de manera Optima las tecnologias de informaciéon y de
comunicaciones con los procesos operativos de las organizaciones, teniendo presente las necesidades actuales y
futuras de las organizaciones, desarrollando su capacidad de liderazgo, su habilidad de asumir los retos y
oportunidades a las tecnologias de la informacion, a la vez que vigila el seguimiento de los estudios de los alumnos
adscritos a esta maestria.



Maestria en Auditoria (Financiera, Especiales, Gubernamental): Coordina los Estudios de Posgrado de
Maestria en Auditoria, en sus diferentes modalidades de estudio que se imparten en esta division esta coordinacién
se encarga de planear, organizar dirigir y controlar todas las actividades académicas concernientes a la
programacion de la plantilla docente, a la actualizacion de los planes de las maestrias mencionadas. proporciona
los medios a sus profesores para que estos tengan y desarrollen la capacidad de gestionar de forma integral
diversas empresas, en aspectos contables nominas y cotizaciones a la seguridad socia, los principales impuestos
que les afectan, y principalmente en diversas técnicas de revision y validacién de informacion financiera de
cualquier entidad, la habilidad de aportar a sus alumnos planes estratégicos y operativos en la alta direccion, para
gue a su ves tengan un andlisis critico con capacidad de abstraccion. rapidez en la identificacion, analisis de
diversos problemas y circunstancias y solucion de los mismos, a la vez que vigila el seguimiento de los estudios de
los alumnos adscritos a estas maestrias.

Maestria en Finanzas (Corporativas y Bursatiles): Coordina los Estudios de Posgrado de Maestria en Finanzas
y sus diferentes modalidades de estudio que se imparten en esta division, se encarga de planear, organizar dirigir y
controlar todas las actividades académicas concernientes a la programacion de la plantilla docente, a la
actualizacion de los planes de las maestrias mencionadas, proporciona los medios para que sus profesores tengan
la capacidad de dirigir un departamento Financiero dotandolos de los conocimientos y herramientas necesarias
para implantar la planificacion financiera, el control presupuestario y control de gestién en la Organizacion, conocer
el mercado Financiero bancario, sus operaciones y productos y establecer sinergias con las finanzas de la
Empresa. aprender a tomar decisiones que ayuden a mejorar la gestion estratégica de la Empresa. conocer,
desarrollar y potenciar las habilidades necesarias para el desempefio de las funciones financieras, a la vez que
vigila el seguimiento de los estudios de los alumnos adscritos a estas maestrias.

El siguiente organigrama muestra la organizacién actual de la coordinacion académica del P.P.C.A..

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COORDINACION DEL PROGRAMA DE POSGRADO EN CIENCIAS
DE LA ADMINISTRACION

CoOORDINADOR E M AES

DOCTORADO

Organigrama 1. Estructura del funcionamiento actual de la Coordinacién del P.P.C.A. donde se muestra como estan agrupados los planes y
niveles jerarquicos, excluyendo la Maestria de Ingenieria Industria, por estar fisicamente en la facultad de Quimica.

Coordinacién del Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion (P.E.C.A.).

Coordinacién de Especializaciones (en Fiscal, en Alta Direccién, en Recursos Humanos, en
Mercadotecnia,): Esta coordinacion esta conformada por una sola persona, las funciones principales de este
puesto son las de coordinar sus diferentes programas y planes de estudio a través de las diversas actividades
académicas y de actualizaciébn en los mismos, proporciona bibliografia de acuerdo a su temario vigente,
informacién en general a los aspirantes y alumnos de estos estudios, asignando a los profesores que impartirdn
sus clases, proporcionandoles los medios de informacion, la capacidad de evaluar los objetivos, estrategias y
planes inherentes a sus asignaturas mediante el desarrollo de conocimientos y destrezas para el analisis,
formulacién y gestion de posibles circunstancias en el marco de los valores éticos, que contribuira a la formacién
integral de sus estudiantes permitiéndoles desarrollar competencias de liderazgo, creatividad, argumentacion, y
negociacion

El P.E.C.A. es dirigido por el jefe de posgrado, quien coordina simultdneamente ambas funciones, por un lado las
académicas y por el otro las funciones administrativas establecidas en tanto en el P.E.C.A como en el P.P.C.A., ver
figura 4.



Las funciones académicas correspondientes a cada una de las Coordinaciones de Especializaciones (Fiscal, Alta
Direccién, Direccion de Recursos Humanos y Mercadotecnia) son atendidas y reporta directamente a la
coordinacion de la D.E.P. por una sola persona. Ver organigrama 2.

El siguiente organigrama muestra la organizacion actual de la coordinacion académica del P.E.C.A..

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COORDINACION DEL PROGRAMA DE ESPECIALIZACIONES EN
CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

DIRECTOR
DE LA
F.C.A.

COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESPECIALIZACIONES EN CIENCIAS DE LA
ADMINISTRACION
(P.E.C.A)

A

COORDINADOR DE LOS PLANES DE ESTUDIO DEL
PROGRAMA DE ESPECIALIZACIONES EN CIENCIAS DE LA
ADMINISTRACION
(P.E.C.A)

-DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.

- MERCADOTECNIA.

- ALTA DIRECCION.

- FISCAL.

Organigrama 2. Estructura del funcionamiento actual de la Coordinaciéon del P.E.C.A. y de los departamentos administrativos de Posgrado de la
D.E.P. donde se muestra la coordinacion por una misma persona

1.2.2.2 Departamentos Administrativos

Referente a los Departamentos Administrativos de la D.E.P. son los encargados de iniciar, apoyar y terminar todos
los procedimientos necesarios referentes a administrar, ejecutar y controlar las actividades que se manifiestan y
requieren las Coordinaciones Académicas para que estas puedan cumplir con los programas que se les han
establecido, como la admision de aspirantes, la inscripcidn y reinscripcion de alumnos y los tramites para la
obtencién de grado de alumnos al terminar sus estudios..

Este grupo de departamentos esta conformada por la Jefatura, Subjefatura y seis Departamentos administrativos
de operacién, que dirige y coordinan la organizacion de la D.E.P., el uso y aplicacion estratégica de los recursos,
humanos, intelectuales, tecnolégicos y presupuestales; la vinculacion con el entorno interno y externo en la
U.N.A.M.; realiza actividades de administracion académica, de acuerdo a la normatividad y a los requerimientos de
servicio por cada una de sus coordinaciones y programas de estudios a los que pertenece, proporciona a los
aspirantes, alumnos y profesores servicios desde el Ingreso, permanencia y hasta la obtencion de grados.

A continuacion se hace una breve mencion en particular por cada uno de sus departamentos.

Jefatura de la D.E.P. Coordina las actividades de los diversos departamentos que otorgan servicios
administrativos a las diferentes coordinaciones, aspirantes, alumnos y profesores en este posgrado en sus
diferentes programas y planes de estudio.

Subjefatura de la D.E.P. Vigila y apoya las actividades de los diversos departamentos que otorgan servicios
administrativos a las diferentes coordinaciones, aspirantes, alumnos y profesores en este posgrado en sus
diferentes programas y planes de estudio.



Departamento de Admisién de la D.E.P.: Es el responsable de Planificar, coordinar y ejecutar el proceso de
convocatoria, orientacion, registro, y aplicacion de evaluaciones asi como proporcionar la suficiente informacion
para la seleccién y admision de aspirantes que realizaran estos estudios.

Departamento de Administracién Escolar de la D.E.P: Coordina las funciones de apoyo a la estructuracién de
los planes y programas de estudio, asi como desarrollar, establecer y difundir las politicas y procedimientos que
regulen el devenir académico de caracter administrativo y que coadyuven a la promocion y optimizacion del
desempefio académico de profesores y alumnos en actividades como inscripciones por ingresos y permanencia de
los alumnos, organizacion de grupos, procesamiento de informacion y evaluaciones en posgrado.

Departamento de Becas de la D.E.P.: Coordina las funciones de apoyar en la estructuracion de los planes y
programas correspondientes al otorgamiento de becas y estimulos a profesores y alumnos, instrumentando
acciones de caracter administrativo que faciliten su otorgamiento, evaluaciéon, analisis y seguimiento, para la
propuesta de posibles candidatos inscritos en estos en la D.E.P. para la eleccién entre los mismos para el
otorgamiento de becas.

Departamento de Grados Académicos de la D.E.P.: Informa, orienta y coordina los procedimientos y requisitos
establecidos en los programas de posgrado aplicables a aquellos alumnos que han finalizado sus estudios de
posgrado para que obtengan el nombramiento de grado de acuerdo a sus estudios realizados.

Departamento de Sedes Externas de la D.E.P.: Dado el reconocimiento y prestigio de nuestra maxima casa de
estudios la Universidad Nacional Autébnoma de México (U.N.A.M), que tiene a nivel mundial, este departamento es
el encargado de vincular los planes y programas de posgrado de la D.E.P. con entidades ajenas a esta, con el
objetivo de ejercer en ellos los programas académicos de la D:E.P a través de la participacion de los demas
departamentos.

Departamento Administrativo de la D.E.P.:Se encarga de suministrar bienes, servicios e insumos requeridos por
todas las coordinaciones y departamentos en la D.E.P. para contribuir al mejor desarrollo y comodidad de las
actividades que se realizan, asi como también elevar el nivel de aprovechamiento de los recursos materiales y
financieros que tiene a su disposicion al controlarlos, administrarlos y custodiarlos adecuadamente.

Por el lado de las funciones administrativas, y apoyado por una Subjefatura en la D.E.P. cada uno de los seis
departamentos (Admision, Administracién Escolar, Becas, Grados Académicos, Coordinacion Administrativa y el de
Sedes Externas) reportan sus actividades y resultados directamente al jefe de esta division de estudios. Ver
organigrama 3.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COORDINACION ACADEMICA DEL PROGRAMA DE POSGRADO
EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

JEFE
DELA
DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSGRADO
DELA
FCA

SUBJEFE
DELA
DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSGRADO
DELA
FCA

DEPARTAVENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR][—)QVIENTO DEPARTAMENTO

COORDINACION

ADMISION ADMINISTRACION ESCOLAR BECAS GRADOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVA

SEDES EXTERNAS

Organigrama 3. Representacion del funcionamiento de los departamentos administrativos pertenecientes a la D.E.P. en Ciencias de la
Administracion



1.3 Proceso de admision.

En el siguiente apartado hago mencion de manera general de los procesos de admision en otros posgrados dentro
la U.N.A.M., asi como la forma en que estos han afectado en la evolucién del posgrado en Ciencias de la
Administracion.

1.3.1 Procesos de admision en otros programas de posgrado.

En este punto se tiene el propésito de hacer mencién de manera enunciativa los criterios de admision
utilizados en otros programas en comparacion particularmente con el empleado en el Programa de
Posgrado en Ciencias de la Administracion, ambos pertenecientes a la U.N.A.M.

Los Consejos Técnicos determinarian en los planes de estudio en qué casos habria un examen de
conocimientos u otro tipo de instrumento de evaluacidon como requisito necesario para el ingreso.

Actualmente esta vigente el Reglamento General de Posgrado formulado en 20062, y en el cual se
estipula:

Denomina como Entidades Académicas a las Facultades, Escuelas, Institutos y Centros responsables
de los programas de posgrado. Dichas Entidades Académicas constituiran un Comité Académico el cual
serd responsable de la conduccion del programa, se determina que los planes de estudio deberan
contener los requisitos académicos que deben haber cubierto los aspirantes para ingresar al programa.

Todos los programas de posgrado de la UNAM se rigen por el Reglamento General de Posgrado, y
pertenecen a cada una de las Divisiones de Estudio de Posgrado de cada facultad, las cuales cuentan
con mecanismos y planes de trabajo flexibles que puedan ajustarse a las necesidades tanto individuales
como institucionales. Dichas divisiones estan subordinadas a la coordinaciéon de Estudios de Posgrado.

Adicionalmente las Divisiones de Posgrado han emitido reglamentaciones individuales ajustadas al
Reglamento General, con lo cual han operado el funcionamiento de los programas de posgrado. En
estas reglamentaciones se han determinado los mecanismos de ingresos a los planes de estudio de
posgrado, que obedecen a las necesidades particulares de cada programa.

Por lo tanto, si bien es cierto el Reglamento General del Estudios de Posgrado establece los requisitos
minimos de ingresos a los programas, son las Divisiones de Posgrado las que se han encargado de
determinar los procesos de admisién de los aspirantes, al igual que proponer los instrumentos a utilizar.

Requisitos minimos:

La Reglamentacion General de Posgrado ha establecido a los largo de estas Ultimas 3 décadas
requisitos minimos para ingresar a los programas de posgrado ofrecidos en las diferentes divisiones de
estudios de posgrado. Entre ellos podemos citar:

» Tener titulo otorgado por la UNAM, o por cualquier otra institucion que sea académicamente
suficiente en una licenciatura indicada como antecedente en el plan de estudios que se trate.

> Presentar examen de clasificacion y cubrir, en su caso, los cursos propedéuticos que sean
determinados por la misma.

> Haber cubierto los requerimientos académicos en el plan de estudios.

> Recibir dictamen aprobatorio de suficiencia académica, otorgado por el comité académico,
después de haberse sujetado al proceso de admisién establecido en las normas operativas de
cada programa.

> Demostrar, para los estudios de maestria y doctorado, cuando menos la comprensién de un
idioma diferente al espafiol, de entre los sefialados en el plan de estudios, el que también
establecera el proceso de certificacion del requisito.

> Demostrar un conocimiento suficiente del espafiol, cuando no sea la lengua materna del
aspirante.

11 Andlisis de los procesos de admision a los planes de maestria del Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México, Mayo 2006. (Documento confidencial de Admisién).
12 https://dgae.unam.mx/normativ/legislacion/regesp2006/regesp2006.html 16



>

Para el caso de egresados de otras instituciones. satisfacer ademas los requisitos compatibles
con lo anterior que cada dependencia académica establezca en sus normas complementarias.

Solicitar el reconocimiento de suficiencia académica ante la Comision de Titulos y Grados de
Consejo Universitario, quien consultara a la Division correspondiente.

Tener una licenciatura o grado en el cual, si no ha sido expedido por una institucion del Sistema
Educativo Nacional Mexicano, deber& ser revalidado previamente por la UNAM.

Demostrar, en los términos de este Reglamento, mediante examen de clasificacion, que se posee
la suficiencia académica para el ingreso al respectivo plan de estudios.

Requisitos Complementarios

Por su parte las Divisiones de Estudios de Posgrado, también han generado requisitos que deben de
cumplir los aspirantes a ingresar a algin plan de estudios a su cargo, dependiendo de las
particularidades de cada Division, entre ellos podemos citar requerimientos como:

>
>
>
>

Demostrar suficiencia en el manejo de programas de computo como: excel, power point, word.
Tener promedio general de 8.0 como minimo en la licenciatura.
Presentar una carta de exposicion de motivos.

Presentar curriculum vitae

Instrumentos utilizados en los procesos de admisién a los programas de posgrado.

Al respecto son las Divisiones de Estudios de Posgrado las encargadas de establecer los instrumentos
que se aplicaran para adelantar el proceso de admision de aspirantes a los diferentes planes de estudio
gque posea cada programa de posgrado. Los diferentes Reglamentos Generales de Posgrado que han
existido no han establecido instrumentos de admision de aspirantes, en sus articulados. Entre los
diferentes instrumentos utilizados por las Divisiones de Posgrado podemos mencionar:

>

vV V V V V V V VY

Examen general de conocimientos.
Examen especifico de conocimientos.
Pruebas de habilidades.

Pruebas psicotécnicas

Pruebas psicolégicas.

Entrevista.

Evaluacion de cursos propedéuticos.
Valoracion del curriculum vitae.

Presentacion de protocolo de investigacion.
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A continuacion se anexa la Tabla 1, donde se muestra un analisis porcentual de la tasa de utilizacion de
los principales instrumentos por parte de los diferentes programas de posgrado en toda la Universidad.

PORCENTAJE DE UTILIZACION DE INSTRUMENTOS DE ADMISION

Instrumentos Aplicados No. Programas que lo usan Porcentaje
Pruebas psicométricas 12 27,91%
Examen general de
conocimientos 28 65,12%
Examen especifico de
conocimientos 13 30,23%
Cursos propedéuticos 20 46,51%
Protocolo de investigacion 23 53,49%
Entrevista 38 88,37%
Total programas 43 100,00%

Tabla 1. Representacion de instrumentos utilizados en procesos de admisién de posgrados de la U.N.A.M.

Fuente: Analisis de los procesos de admision a los planes de maestria del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion
de la Universidad Nacional Autbnoma de México, Mayo 2006. (Documento confidencial de Admision)



Como podemos observar en los cuadros siguientes, es basico para la mayoria de los programas de posgrado el uso de u
instrumento que evalué conocimientos basicos y generales para el ingreso, asi como el uso indispensable de la entrevista.

Para ello se anexa la Tabla 2.

PROGRAMAS DE POSGRADO QUE UTILIZAN LOS 6 PRINCIPALES INTRUMENTOS DE SELECCION DE
ASPIRANTES A INGRESO
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DESCRIPCION PRUEB. EXAMEN DE | EXAMEN ESPEC. C.P.E. PROTOCOLO ENTREVISTA
PSICO. CONOCIM. CONOCIMIENTOS INVESTIGACION
CIENCIAS FISICOMATEMATICAS E INGENIERIAS
Maestria y Doctorado en Ciencias (Astronomia)
Maestria NO NO Sl OPCIONAL NO Sl
Doctorado NO NO SI OPCIONAL Sl Sl
Posgrado en Ciencias de la Tierra
Maestria S| (DGOSE) Sl NO NO NO Sl
Doctorado S| (DGOSE) S| (ORAL) NO NO SI S|
Posgrado en Ciencias Fisicas
Maestria NO SI NO S| NO SI
Doctorado NO Sl NO Sl NO Sl
Posgrado en Ciencia e Ingenieria de la Computacién
Maestria NO S| NO NO NO NO
Doctorado NO Sl NO NO Sl Sl
Posgrado en Ciencia e Ingenieria de Materiales
Maestria S| (DGOSE) SI NO NO NO SI
Doctorado S| (DGOSE) Sl NO NO Sl Sl
Maestria y Doctorado en Ingenieria
Maestria APTITUDES Sl Sl OPCIONAL NO Sl
Doctorado APTITUDES Sl Sl OPCIONAL S Sl
Maestria y Doctorado en Ciencias Matematicas
Maestria NO Sl Sl NO NO Sl
Doctorado NO S| SI NO NO SI
ICIENCIAS BIOLOGICAS Y DE LA SALUD
Doctorado en Ciencias Biomédicas
Doctorado MEPSI NO NO NO SI SI
Maestria en Ciencias de la Produccién y Salud Animal
Maestria NO Sl NO NO NO Sl
Doctorado NO Sl NO NO SI Sl
Maestria y Doctorado en Ciencias Bioquimicas
MEPSI NO
Maestria (DGOSE) Sl NO (OPCIONAL) OPCIONAL Sl
MEPSI NO
Doctorado (DGOSE) SI NO (OPCIONAL) NO SI
Maestria y Doctorado en Ciencias Méd. Odon y Salud
Maestria MEPSI S| SI S| SI SI
Doctorado MEPSI Sl Sl Sl SI Sl
Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas
MEPSI
Maestria (DGOSE) Sl NO NO NO NO
MEPSI
Doctorado (DGOSE) Sl NO NO SI Sl
Maestria en Ciencias Neurobiologia
MEPSI
Maestria (DGOSE) Sl NO NO NO Sl
Posgrado en Ciencias Biolégicas
Maestria (Biologia Experimental) NO Sl Sl NO Sl Sl
Maestria (Biologia Ambiental) NO Sl Sl NO Sl Sl
Maestria (Sistematica) NO SI Sl NO SI Sl
Doctorado NO SI Sl NO SI Sl
Maestria y Doctorado en Ciencias (Mar y Limnologia)
Maestria DAT Y RAVEN SI NO S| NO NO
Doctorado DAT Y RAVEN Sl NO S| (OPCIONAL) Sl Sl
Programa de Maestria en Enfermeria
Maestria (Educacion en Enfermeria) SI NO NO SI PRONUN. INVES. Sl
Maestria (Admoén. del Cuidado de Enfermeria) Sl NO SI SI Sl Sl
HUMANIDADES Y ARTES
Maestria y Doctorado en Filosofia
CON
Maestria NO NO NO LICENCIAT. Sl Sl
CON
Doctorado NO NO NO LICENCIAT. SI Sl
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DESCRIPCION PRUEB. EXAMEN DE | EXAMEN ESPEC. C.P.E. PROTOCOLO ENTREVISTA
PSICO. CONOCIM. CONOCIMIENTOS INVESTIGACION

Maestria y Doctorado en Filosofia de la Ciencia
Maestria NO NO NO Sl ENSAYO Sl
Doctorado NO NO NO Sl Sl Sl
Maestria en Disefio Industrial
Maestria NO NO NO Sl Sl Sl
Maestria y Doctorado en Bibliot. y Estudios de la Infor.
Maestria NO NO NO S| S| SI
Doctorado NO NO NO NO Sl Sl
Maestria y Doctorado en Historia
Maestria NO NO NO Sl Sl Sl
Doctorado NO NO NO NO Sl Sl
Maestria y Doctorado en Historia del Arte
Maestria NO S| Sl Sl Sl Sl
Doctorado NO NO NO NO S| SI
Maestria y Doctorado en Letras
Maestria NO Sl NO NO Sl Sl
Doctorado NO Sl NO NO SI Sl
Maestria y Doctorado en Lingiistica
Maestria (Hispanica) NO Sl NO NO NO Sl
Maestria (Aplicada) NO Sl NO NO NO Sl
Doctorado NO NO NO NO Sl Sl
Maestria y Doctorado en Arquitectura
Maestria NO Sl NO Sl NO Sl
Doctorado NO NO NO NO Sl Sl
Maestria y Doctorado en Pedagogia
Maestria NO NO NO NO Sl Sl
Doctorado NO NO NO NO S| SI
Doctorado NO S| NO S| S| OPCIONAL
Maestria y Doctorado en Artes Visuales
Maestria NO SI SI NO NO NO
Doctorado NO Sl SI NO NO NO
Maestria y Doctorado en Urbanismo
Maestria NO NO NO S| NO SI
Doctorado NO NO NO NO SI Sl
Maestria y Doctorado en MUsica
Maestria NO NO NO NO NO SI
Doctorado NO NO NO NO NO Sl
Maestria en Docencia para la Educ. Media Superior
Maestria NO Sl NO NO NO Sl
ICIENCIAS SOCIALES
Posgrado en Economia
Maestria NO Sl NO OPCIONAL NO NO
Doctorado NO NO NO NO S| SI
Maestria y Doctorado en Psicologia
Maestria NO Sl Sl NO Sl Sl
Doctorado NO SI S| NO SI SI
Posgrado en Antropologia
Maestria NO Sl NO Sl Sl Sl
Doctorado NO Sl NO Sl Sl Sl
Programa de Posgrado en Ciencias de la Admon.
Maestria S| (DGOSE) Sl NO OPCIONAL NO Sl
Doctorado S| (DGOSE) NO S| NO SI Sl
Posgrado en Derecho
Maestria S| (DGOSE) NO NO NO Sl Sl
Doctorado S| (DGOSE) NO NO NO Sl Sl
Posgrado en Geografia
Maestria NO SI S| NO S| SI
Doctorado NO NO NO NO Sl Sl
Posgrado en Ciencias Politicas y Sociales
Maestria NO SI Sl NO Sl Sl
Doctorado NO Sl NO NO S Sl
Posgrado en Estudios Latinoamericanos
Maestria NO NO Sl NO Sl Sl
Doctorado NO NO SI NO SI SI
Programa de Maestria en Trabajo Social
Maestria NO NO NO NO Sl Sl

Tabla 2. Detalle de instrumentos utilizados en procesos de admisiéon por cada uno de los programas de estudio pertenecientes a

posgrados de la U.N.A.M.

Fuente: Analisis de los procesos de admisién a los planes de maestria del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion de la
Universidad Nacional Autonoma de México, Mayo 2006. (Documento confidencial de Admisién).
Coordinacion del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.

20




1.3.2 Evolucion del proceso de admisién a maestrias en de la D.E.P de la F.C.A. 13

Se hara mencidn, de la evolucion de los mecanismos de evaluacion para el ingreso a los planes de maestria del
programa de posgrado en Ciencias de la Administracion.

A continuacion se presenta una tabla en la que se puede observar la evolucion de los criterios y/o de los
instrumentos que se utilizaban para evaluar a los aspirantes a ingresar a alguno de los planes de maestrias del
Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién que ofrece la UNAM, asi como la ponderacién que tenia
cada instrumento desde el semestre 1998-2 hasta el semestre actual 2010-1.

Cabe recalcar que el anterior Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion entro en vigor en el
semestre 1999-2 y comprendian las siguientes maestrias:

Maestria en Administracién de Organizaciones (MAO)

Maestria en Administracion de Sistemas de Salud (MASS)
Maestria en Administracion de Negocios Internacionales (MANI)
Maestria en Finanzas (MAFIN)

Maestria en Auditoria (MAUD)

Maestria en Administracion Industrial (MAI)

El actual P.P.C.A. entro en vigor en el semestre 2009-1, y comprende las siguientes maestrias que actualmente se
imparten, siendo las siguientes:

Maestria en Administracion (MA)
Maestria en Finanzas (MAFIN)
Maestria en Auditoria (MAUD)

Como anteriormente ya se ha mencionado la Maestria en Administracion Industrial se imparte en la Facultad de
Quimica, por lo que no esta incluida en este estudio.

Respecto a los procesos de admisién tanto de maestria, doctorado y el de especializaciones, actualmente existen
grandes similitudes y diferencias entre estos programas, segun sea el ingreso a los planes de estudio la aplicacion
de examenes es de la siguiente forma:

Maestrias y Especializaciones

1.- Se programa la presentacion del examen de habilidades .

2.- Después el examen de conocimientos.

3.- Una vez aplicados de los examenes anteriores y emitidos sus resultados, se seleccionara a aquellos que
tendran derecho a ser entrevistados

Doctorado.

1.- Primero el examen de conocimientos.

2.- Después el examen de habilidades.

3.- Dentro del periodo comprendido de la aplicacion de los examenes de conocimientos y habilidades, puede
realizarse la entrevista.

Lo anterior es para la eleccion de los aspirantes a los que se les considere con mayor posibilidad de ingresar a la
maestria o especializacion de su preferencia. Mas sin embargo la aplicacion de estos instrumentos de evaluacion
no ha sido constante, todos han tenido diferentes formas de consideracién en su aplicacion, para tener una mejor
apreciacion de estos sucesos se anexo la Tabla 3.

3 Analisis de los procesos de admision a los planes de maestria del Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracion de la Universidad Nacional Autdnoma de México, Mayo 2006. (Documento confidencial de
Admision).
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EVOLUCION DE LOS INTRUMENTOS DE ADMISION UTILIZADOS EN LOS PROGRAMAS DE
POSGRADO EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

EXAMEN
HABILIDADES

ENTREVISTA

EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS

CPE

PROMEDIO DE
LICENCIATURA

OBSERVACIONES

1998-2

No se aplica

Evaluacion
Cualitativa

Si se aplica

Tenian el nombre de
prerrequisitos y las
asignaturas eran :

Administracion

Contabilidad

Derecho

Economia

Proyectos de Inversion

Se impartian pero no se
consideran.

Si se considera

Aun cuando se aplica el examen de
conocimientos, la entrevista y es
considerado el promedio no se tiene
una ponderacion exacta del valor de
cada criterio para el ingreso.

1999-1

No se aplica

40%

60%
GMAT
Puntaje por nUmero
de aciertos.

No se considera

1999-2

No se aplica

40%

60%
GMAT
Puntaje por niUmero
de aciertos.

Si se consideraba pero
solo para lograr la
homologacion de

conocimientos

No se considera

Se determina la separacion del
apartado de inglés del examen GMAT,
para el préximo semestre
determinandose oficialmente que la
Mediateca sera la encargada de
aplicar los examenes de inglés para
expedir la constancia de comprension
de lectura de textos en Ingles.

2000-1

50%

50%

No se aplica

Si se consideraba pero
solo para lograr la
homologacion de

conocimientos.

No se considera

Comienza a existir la figura de pase a
maestria y pase a prerrequisitos, los
gue concluian los prerrequisitos
después pasaban automaticamente a
la maestria.

Comienza la aplicacién del Examen de
Habilidades MEPsi (DGOSE).

2000-2

50%

50%

No se aplica

Si se consideran hay
aspirantes que pasan
directamente a maestria
después de cursar los
prerrequisitos.

No se considera

Los aspirantes aceptados aun cuando
tenian adeudos de documentos se
autorizaba y procedia sin problemas
Su inscripcion a la maestria.

Se daban los prerrequisitos de
Métodos Cuantitativos para Médicos y
Proyectos de Inversion en vez de
Derecho para los que deseaban
ingresar a la Maestria en Finanzas.
A los aspirantes aceptados a
prerrequisitos se les exentaba de la
materia de formacion de licenciatura.

2001-1

50%

50%

No se aplica

Si se consideraba pero
solo para lograr la
homologacién de

conocimientos para los

gue no estaban
condicionados

No se considera

Cuando se realiza el Proceso de
Admision se aceptan los aspirantes de
manera directa y los que se
condicionaban a cursar los
prerrequisitos tenian el derecho de
cursarlos en dos semestres. Una vez
cursadas y acreditadas todas las
materias pasaban a la maestria.
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EXAMEN

EXAMEN DE

PROMEDIO DE

HABILIDADES ENTREVISTA CONOCIMIENTOS CPE LICENCIATURA OBSERVACIONES
Se considera que el examen de MEPsi
incluye la evaluacion psicométrica y de
conocimientos (Matematicas y verbal)
Se considera el examen de admision
Gnicamente el examen de habilidades
y la entrevista, la aceptacion de los
aspirantes es ademas del examen de
admisién y la entrevista de acuerdo a
la licenciatura afin, al promedio de
Si se consideraba pero licenciatura y el afio de egreso de los
' solo para lograr la ] estudios de licenciatura.
2001-2 50% 50% No se aplica homglogaci%n de No se considera Los prerrequisitos seran llamados
conocimientos Cursos Propedéuticos
Extracurriculares y su contenido
tematico ha sido modificado para el
semestre 2002-1, quedando las
siguientes asignaturas:
Administracion, Contabilidad, Derecho,
Economia y Matematicas los cuales se
imparten para los aspirantes a
cualquier maestria.
100% h
Se considera >en 2 primera etapa su resuladoy
2002-1 70% 30% Conc?c);?nri[:;r:oieo los 100% No se considera aquellos que pasaron dicha etapa se
CPE les programé el examen de
FASE I FASE 1I conocimientos.
100%
o o Se considera el o . Se cambia la parte | del examen de
2002-2 70% 30% Examen de 100% No se considera habilidades por la parte | Seccion C
Conocimientos o los
CPE
100% . Dy
Se considera el Habiligggéesri entievista
2003-1 70% 30% Examen de 100% No se considera . da et
Conocimientos o los Segunda e apa
Examen de conocimientos
CPE
70% 30% s 100.;/0 | * Primera etapa
No se tiene la No se tiene la € considera & . Habilidades y entrevista
2003-2 Examen de 100% No se considera "
certeza de ser certeza de ser c - Segunda etapa
) : onocimientos o los ST
aplicado aplicado CPE Examen de conocimientos
50% La gente ingres6 condicionada a que si
Cualitativa Se considera el No se considera habia salido mal en una materia del
2004-1 50% *Favorable Examen de 50% propedéutico (una solamente) tenia
*No favorable | Conocimientos o los que cursar la materia en el primer
CPE semestre.
60%
15% Se considera el
2004-2 20% Examen de 60% 5%
Conocimientos o los
CPE
60%
15% Se considera el
2005-1 20% Examen de 5%
Conocimientos o los
CPE
60% Se consideran las calificaciones de los
15% Se considera el a_llumn_os que cursaron de manera
2005-2 20% Examen de 5% obligatoria las cinco asignaturas de los
Conocimientos o los CPE y ya no presentaron el examen
CPE de conocimientos.
70% Se consideran las calificaciones de los
Cualitativo Se considera el a_llumngs que cursaron de manera
2006-1 Apto o No apto 25% Examen de 5% obligatoria las cinco asignaturas de los
Conocimientos o los CPE y ya no presentaron el examen
CPE de conocimientos.
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ANO EXAMEN EXAMEN DE PROMEDIO DE
HABILIDADES ENTREVISTA CONOCIMIENTOS CPE LICENCIATURA OBSERVACIONES
70%
- Se considera el En este semestre ya no se consideran
2006-2 A (t.‘,:zlllt\‘aél\;o to 25% Examen de ﬁgrlﬁoslgna‘i?éz 5% las calificaciones de los CPE como
p p Conocimientos o los 9 apoyo para el ingreso a las maestrias.
CPE
70% .
Cualitativo Se considera solo el Solo son para En este semestre ya no se consideran
2007-1 Apto o No apto 25% Examen de homologacion 5% las calificaciones de los CPE como
p p L 9 apoyo para el ingreso a las maestrias.
Conocimientos
70% En este semestre ya no se consideran
Cualitativo o Se considera el Solo son para o e
2007-2 Apto 0 No apto 25% Examen de homologacion 5% las callflcauqnes de los CPE como
e apoyo para el ingreso a las maestrias.
Conocimientos
No se obtiene un promedio entre la
100% entrevista y el examen de
Cualitativo Se considera el Solo son para No se toma en conocimientos, se reporta el 100% de
2008-1 100% - o - i
Apto o No apto Examen de homologacion cuenta cada criterio en la hoja de evaluacion
Conocimientos general ante el comité de admision.
En este semestre se divide en fases la
Fase Il Fase | evaluacion. La fase | integra la
o I -
Fase | 100% 100% ) Solo son para No se toma en evaluacion de_I examen de habllldad_e§
2008-2 Cualitativo Se considera solo el 9 y el de conocimientos, y el Subcomité
Aun es homologacion cuenta PR :
Apto o No apto o Examen de de Admision eligen a los aspirantes
Cuantitativa L _
Conocimientos que presentaran la entrevista en la
fase Il.
Fase Il Fase |
0, 0,
2009-1 Fa_se I 1004’ ;00 % . Solo son para No se toma en
Cualitativo Se evalGa de Se considera so6lo el >
homologacion cuenta
Apto o No apto manera Examen de
Cualitativa Conocimientos
Fase Il Fase |
Fase | 100% 100%
2009-2 Cualitativo Se evalla de Se considera soélo el Solo son para No se toma en
homologacion cuenta
Apto o No apto manera Examen de
Cualitativa Conocimientos
Fase Il Fase |
0, 0,
2010-1 Fa_se I 100,/0 1.00 % . Solo son para No se toma en
Cualitativo Se evalla de Se considera solo el i
homologacion cuenta
Apto o No apto manera Examen de
Cualitativa Conocimientos

Tabla 3. Evolucién Cronolégica de los instrumentos utilizados en el procesos de

delaD.E:P

Referencias:
CPE .- Cursos Propedéuticos Extracurriculares

DGOSE.- Direccion General de Orientacién y Servicios Educativos

admision a los estudios de posgrado

Nota: En cada semestre se especifica en porcentaje de aplicacion de cada criterio en caso de ser o no considerado o

aplicado.

Fuente: Analisis de los procesos de admisién a los planes de maestria del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion
de la Universidad Nacional Autbnoma de México, Mayo 2006. (Documento confidencial de Admision).
Coordinacion del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.
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Aspectos sobresalientes de la tabla de la evolucién de los instrumentos utilizados en el proceso de
admision en la D.E.P del P.P.C.A:

El 29 de junio de 1965, el Consejo Universitario autorizé la creacion de la Divisién de Estudios de Posgrado, a la
entonces Escuela Nacional de Comercio y Administracion, lo cual le otorgé la categoria de Facultad. Ocho afios
después, se autorizé el cambio a la denominacién de Facultad de Contaduria y Administracion.

El plan actual entro en vigor a partir de 1999.

Cabe sefalar que los Cursos Propedéuticos Extracurriculares no reciben este nombre sino hasta el semestre 2002-
1, ya que durante los semestres 2000-1 al 2001-2 los cursos estaban considerados como prerrequisitos para el
ingreso a los programas de posgrado en Ciencias de la Administracion.

Hasta el Semestre 1999-2. el examen de conocimientos aplicado a los aspirantes al Programa de posgrado en
Ciencias de la Administracion era conocido como GMAT, mismo que comprendia las siguientes secciones:

Seccion 1. Comprension de lectura en el idioma inglés.
Seccion 2. Solucién de problemas.

Seccién 3. Razonamiento critico.

Seccibn 4. Suficiencia de datos.

Para el semestre 1999-2 se determina la separacion del apartado de inglés del examen tipo GMAT, decretandose
oficialmente que la Mediateca de la FCA seria la entidad encargada de aplicar los exadmenes de comprension de
lectura en el idioma inglés para expedir la constancia pertinente. Ademas se establecié la eliminacion del examen
tipo GMAT.

Por lo que durante los semestres 2000-1 al 2001-2 no se aplic6 examen alguno a los aspirantes; sin embargo
existia el pase a maestria y pase a prerrequisitos; el primero aplicaba a los candidatos con estudios en areas
iguales o similares a las que la FCA impartia, sin que estos obviaran, claro estd, los demas instrumentos en el
proceso de admision.

El pase a prerrequisitos estaba destinado a aquellos candidatos que no tuvieran estudios en las areas del
conocimiento ya mencionadas; por lo que se les proponia un curso de hasta dos semestres para estudiarlas, estos
cursos tenian las asignaturas de administracion, contabilidad, derecho, economia y mateméticas; donde, los
candidatos que terminaran los prerrequisitos tenian el derecho de pasar automaticamente a maestria.

Durante los semestres 2002-1 al 2006-1 se aplicO6 un examen de conocimientos que confrontaba los
conocimientos de los aspirantes en las areas de:

* Administracion. * Derecho. * Matematicas.
* Contabilidad. * Economia.

Cada area del conocimiento contaba con 20 preguntas, por lo que el total maximo era de 100 puntos, mismos que
se podian cuantificar en base 10 con una simple regla de tres.

Con respecto a los cursos, durante el semestre escolar 2002-1, los prerrequisitos fueron conocidos como Cursos
Propedéuticos Extracurriculares que educaban al candidato en las mismas &reas del examen de conocimientos, sin
hacer discriminacion alguna de aquellos candidatos que fueran a una determinada maestria. Ademas estos cursos
debian cursarse durante un semestre, y se proponian al aspirante como opcién al examen de conocimientos,
operando asi hasta el semestre 2006-2.

Para el semestre 2006-2 se aplic6 un examen de conocimientos que, al igual que el anterior, tenia las mismas
areas del conocimiento, el mismo nimero de preguntas por area, y los mismos temas por cada area; sin embargo,
las preguntas del examen fueron disefiadas por un comité conformado por los profesores que impartieron las
asignaturas de administracion, contabilidad, derecho, economia y matematicas en los Cursos Propedéuticos
Extracurriculares.

Esto con la finalidad de crear un examen que tuviera preguntas relacionadas con los conocimientos adquiridos
durante las clases, permitiendo asi una mayor identificacion con las mismas por parte de los alumnos del curso
propedéutico.

Lo anterior se da como resultado de que en el semestre 2006-2 las calificaciones obtenidas en el Curso
Propedéutico Extracurricular no se tomaron en cuenta como sustitucion y opcién al examen, por lo que se
pretendi6 construir un examen con las caracteristicas ya mencionadas.
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El examen de habilidades, se ha aplicado desde el semestre lectivo 2000-1, sufriendo un solo cambio en el
semestre 2002-2, donde se cambi6 la parte 1 del examen de habilidades que contenia problemas de célculo
diferencial e integral que media el razonamiento matematico, y es elaborado por la Direccion General de
Orientacion y Servicios Escolares de la UNAM, el MEPsi o examen de habilidades

Semestres anteriores al 2008-1 el instrumento de evaluaciéon “entrevista” era promediada su evaluacion con los
resultados obtenidos en el examen de conocimientos y el promedio de licenciatura, pero apartir de este afio se
reporta el 100% de cada evolucién en forma independiente , ademas de dejar de considerar el promedio obtenido
en Licenciatura.

Para el semestre 2008-2 el proceso de admision se reestructuro haciéndolo més eficiente y productivo, al ser
dividido en dos etapas, en las cuales aquellos aspirantes que pretendieran realizar estudios de maestria o
especializacién, debian aprobar los instrumentos de evaluacion de la primer etapa, para obtener el derecho a
presentar la segunda etapa; en caso de no ser satisfactoria su evaluacién en la primera fase, son eliminados del
proceso de admision en estos estudios. Los instrumentos que conforman las fases antes mencionadas se agrupan
de la siguiente forma, de acuerdo al esquema 3.

Estructura del Proceso de Admisién

(Maestrias y Especializaciones)

A
a N
Fase | Fase Il
' ) '
1. Examen de habilidades. 1. Entrevista

J

2. Examen de Conocimientos

Esquema 3. Representacion de las fases y agrupacion de los instrumentos de evaluacién que los conforman el proceso de admision a
Maestrias y Especializaciones.

Es importante sefialar que aun y cuando estos instrumentos también son utilizados para el ingreso a doctorado, en
este proceso no se lleva la misma secuencia, ya que la entrevista puede ser realizada en cualquier momento o
posteriormente a la aplicacion de los examenes, ya sea el de habilidades o el de conocimientos; sin embargo en
cuanto a estos ultimos, primero se efectla el de habilidades, y al obtener la evaluacion de los tres el subcomité de
Admision a Posgrado toma la decision de quienes realizaran este tipo de investigaciones. Lo anterior se detalla en
el esquema 4.

Estructura del Proceso de Admisién
(Doctorado)

Fase |

A

Entrevista

A
r A

1- Examen de habilidades. 2- Examen de Conocimientos

Esquema 4. Representacion de la agrupacion de los instrumentos de evaluacion que conforman el proceso de admision a doctorado.

“Aun que una manera de hacer las cosas haya perdurado a lo largo del
tiempo, no quiere decir que sea la mejor forma o mds sencilla.

Simplemente, quizd solo signifique que nadie ha intentado un modo mejor”
A veces, nos adaptamos tan bien a la forma que tenemos de hacer las cosas,
que cualquier cambio parece impensable”

Edward De Bon

26



27



2 Manuales de Procedimientos.

En este capitulo se mencionan los principales aspectos basicos, necesarios en la elaboracion de manuales de
procedimientos, mismos que fueron empleados para la elaborar los manuales objetivo de este trabajo.

2.1 Definicién.?

En esta seccion del presente documento, considero importante sefialar de manera enunciativa las etapas, actividades y
lineamientos sobre los que se desarrollaron los procedimientos que integran los procesos de Admisién al Posgrado y el
de los Cursos Propedéuticos Extracurriculares (C.P.E.), por lo que a continuacion se explica de manera general diversos
aspectos teéricos importantes utilizados en la elaboracion, estructura y la importancia de los manuales de
procedimientos.

Para comenzar con esta etapa, es necesario saber que es un manual de procedimientos, considerando las siguientes
definiciones.

(0 EI manual de procedimientos contiene una descripcion precisa de cémo deben
desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del que
se debe registrar y controlar las copias que de los mismos se realizan. 2

L) El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual
se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una organizacion.®

=

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, asi como la interaccién que tiene con otras unidades. *

El manual incluye ademés los puestos y/o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de
las actividades dentro de la empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion bésica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y
control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta
realizando o no adecuadamente.

La tarea de preparar manuales requiere de mucha precision, toda vez que los datos tienen que
asentarse con la mayor exactitud posible para no generar confusion en la interpretacion de su contenido
por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencion en todas y cada una de
sus etapas de integracion, delineando un proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos,
fases y procedimientos que fundamentan la ejecucién del trabajo.

Los responsables de efectuar los manuales de una organizacion tienen que definir y delimitar su
universo de trabajo para estar en posibilidad de actuar en él; para ello, deben realizar un estudio
preliminar este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se
realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en él se puede definir la estrategia global
para el levantamiento de informacion, identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar,
magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en general, prever las
acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.

! http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml?monosearch

2 http://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

® http://www.conocimientosweb.net/zip/article1804.html

* Franklin Fincowsky Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas, Anélisis Disefio y Estructura. Mac Graw Hill.
México 1998.
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2.2 Importancia de los Manuales de Procedimientos.’

> Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

> Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

» Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
> Interviene en la consulta de todo el personal.

» Emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de
autoridad, etc.

» Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

» Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, estudio del control interno y su evaluacion.

vV V V V VY

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

2.3 Elaboracién del Manual de Procedimientos®:

a) Datos Generales de Identificacién en su Presentacién: Este documento debe incorporar la
siguiente informacion

» Logotipo de la organizacion.
» Nombre oficial de la organizacion.

» Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.
NUmero de revision.

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Y V V V

Clave por cada uno de los procedimientos:’
v/ En primer termino, las siglas de la organizacién o instituciéon que pertenece.
v" En segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se realiza.
v' En tercer lugar las siglas del proceso del que forma parte (en caso de haber mas de dos).
v

Por dltimo, el nimero del procedimiento, de acuerdo al desarrollo del proceso en
cuestion. En el caso de subprocedimientos posterior a esta numeracion debe colocarse
un guion o diagonal, seguido del nimero de subproceso que contiene.

b) indice o contenido: Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento.

® Franklin Fincowsky Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas, Analisis Disefio y Estructura. Mac Graw Hill.
México 1998.

® Franklin Fincowsky Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas, Anélisis Disefio y Estructura. Mac Graw Hill.
México 1998.

" Elaboracién propia, consulta previa con diversos manuales previamente elaborados.



¢) Prélogo y/o introduccién: Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion
e importancia de su revisiéon y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las
areas comprendidas en el manual.

d) Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propédsito que se pretende cumplir con los
procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de
auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes
conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia
general, ademas de otras ventajas adicionales.

e) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos: Esfera de accion que cubren los
procedimientos.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus fases

f) Politicas o normas de operacién: En esta seccién se incluyen los criterios o lineamientos generales
de accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participan en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacién que precisan las situaciones alterativas
que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. Se definiran perfectamente las
politicas y/o normas que circunscriben el marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté
no incurra en fallas.

Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso por
personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento mismo.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles jerarquicos
superiores.

g) Concepto(s): Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informaciéon o ampliacion de su
significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

h) Procedimiento: (Descripcidon de las operaciones). Presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consisten, cuando, cémo, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de
llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de
cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensién e
identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

i) Formulario de impresos: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las operaciones que
impliguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello numeros
indicadores que permitan asociarlas en forma concreta.

j) Diagramas de flujo:. Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en
cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencidn del equipo o recursos utilizados en cada caso.
Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan una descripcion clara
de las operaciones, lo que facilita su comprension

2.4 Técnicas de obtencién de informacion.

Investigacién documental: Esta técnica permite la seleccién y analisis de aquellos escritos que
contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ello se estudian todos aquellos
documentos que contengan informacion relevante para el estudio.

Consulta a sistemas de informacién: Acceso a sistemas computacionales que contienen informacion y
recursos de apoyo para estructurar el manual.

Encuesta: Este método implica la realizacion de entrevistas personales con base en una guia de
preguntas elaborada con anticipacién. También se puede utilizar un cuestionario, a fin de que las
entrevistas tengan un contenido homogéneo.
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Esta técnica se considera de gran utilidad para reunir informacién preliminar al analisis o para efecto de
plantear cambios o modificaciones a la estructura actual de la informacién.

Este medio es posiblemente el mas usado y el que puede brindar informacion mas completa y precisa,
puesto que el entrevistador, al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas, puede
percibir actitudes y recibir comentarios.

Observacion directa: Este recurso debe ser empleado en el area fisica donde se desarrolla el trabajo
de la organizacién. A partir del analisis de la informacion recabada se deben sostener platicas con
algunas de las personas que prestan sus servicios en estas areas para complementarla o afinarla
presenciando como es el desarrollo de sus actividades.

2.5 Integracién y analisis de la informacién

Una vez que se cuenta con la informacion de las areas involucradas en el estudio, se debe ordenar y
sistematizar los datos a efecto de poder preparar su andlisis.

Para facilitar la tarea de integracion, es recomendable que la informacién obtenida se vaya capturando
en equipos de coOmputo para salvaguardaria y facilitar su manejo. En el andlisis se debe realizar un
estudio o examen critico de cada uno de los elementos de informacidon o grupos de datos que se
integraron con el propoésito de conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de
vista su relacion, interdependencia o interaccién interna y con el ambiente, para obtener un diagnéstico
que refleje la realidad operativa.

2.6 Presentacion del manual para su aprobacion:

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del proyecto debe
someterlo a las instancias procedentes para su aprobacion; convocar al grupo de trabajo para la Gltima
revision de la documentacion que se presentara.

2.7 Revision y actualizacion:

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion que contienen, por
lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones
periddicas. Para ello es conveniente:

Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la implantacion
del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en la organizacion.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3  Propuesta del Manual del Departamento de Admisidn

En este capitulo damos inicio a los manuales de procedimientos del Departamento de Admision, para los cuales es
necesario profundizar en conocer, que es este departamento, quienes lo integran, como funciona, etc.

3.1 lintroduccién al Departamento de Admision

La necesidad del Departamento de Admision de lograr sus objetivos y de contar con acciones de simplificacion
administrativa tendientes a establecer una relacion entre académicos, empleados, administrativos y sociedad que
apoye en el logro eficiente y eficaz particularmente en la gestion de la educacion publica a nivel universitario, asi
como procurar el acceso generalizado a los procesos mediante la mejora continua de los procedimientos y
actividades que permitan contar con una estructura administrativa productiva y que dé respuesta a las demandas y
necesidades actuales de educacién en la Divisién de Estudios de Posgrado (D.E.P.).

Para alcanzar los objetivos, se ha logrado elaborar el presente documento: Manual de Procedimientos del
Departamento de Admision de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Contaduria y Administracién
(F.C.A).

El Departamento de Admisién es una unidad técnico administrativa adscrita a la D.E.P. de la F.C.A. encargada de
planificar, registrar, procesar, controlar y ejecutar las actividades de los aspirantes a realizar estudios de posgrado
en registro, evaluacion y seleccion de aspirantes a programas de posgrado de la D.E.P.

Para ello informa a los interesados sobre los programas y planes de estudio que se imparten en la D.E.P., sus
modalidades de estudio y los aspectos relativos para su ingreso.

Este manual refleja el compromiso del Departamento de Admision, con el pais y las instituciones a las que
pertenece en su actuar diario, por lo que insistird en su pleno cumplimiento, que le garantizara el seguir siendo
reconocido como un departamento altamente confiable por la integridad de su gente y por la tecnologia e
innovacion que aplica en el desarrollo de sus funciones en el logro de sus metas establecidas.

Por lo anterior, junto con el Departamento de Admisién de la D.E.P. de la F.C.A. de la U.N.A.M. ponemos a su
disposicion el presente documento, como una propuesta de apoyo para todos los usuarios relacionado, para que
sirva como un elemento mas al proceso de mejora continua; asi mismo, tiene la finalidad de dar a conocer el
sustento en que se fundamenta su existencia y el origen normativo del que se originan sus atribuciones y
obligaciones.

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION | PAGINA:
Mario Ismael Cruz L6pez L. A.y M.en A. Alma Lucero |L.Cy M. en C. Adriana 28 de mayo de 2009 0 1 de 267
Sosa Blancas Padilla Morales.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.2 Objetivo del manual

Este manual tiene la finalidad de orientar y hacer accesible a todo usuario que requiera informacion con relacién al
desarrollo de las diversas actividades, establecidas en el Programas de Posgrado en Ciencias de la Administracion
(P.P.C.A) y en el Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion (P.E.C.A.), que deben
cumplirse en el departamento de Admision de la D.E.P.

Uniformando, guiando y controlando el cumplimiento de las rutinas de trabajo, evitando su alteracion arbitraria,
simplificando la responsabilidad por fallas o errores; facilitando las labores de auditoria en la evaluacion del control
interno y su vigilancia; que tanto los académicos, administrativos, becarios, servidores sociales y jefes sea de su
conocimientos si el trabajo se estéa realizando adecuadamente.

En principio este documento debe proporcionar al usuario una utilidad que le permita visualizar claramente las
funciones, responsabilidades, niveles de coordinacién y comunicacién con las diferentes areas administrativas y
conocer limites y nivel de autoridad dentro de la institucién.

3.3 Antecedentes del Departamento de Admisién

Antes de dar inicio a la presentacion de los manuales de procedimientos de este departamento de admisién,
abordaremos aspectos importantes del departamento de admisién, para conocerlo ampliamente y posteriormente
con los manuales.

Para empezar hablaremos un poco de la historia de este departamento, en el cual es importante mencionar que su
actual nombre como “Departamento de Admision”, no siempre a sido el mismo. Originalmente hace mas de una
década también fue llamado departamento de admision, posteriormente adquirié el nombre de “Coordinacion de
Cursos Propedéuticos Extracurriculares” ya que su funcion era la de coordinar la seleccidon e ingreso a estos
cursos; aproximadamente alrededor del afio 1997 se le dio el nombre de “Departamento de Prerrequisitos”, esto
con el Unico proposito de especificar que para el ingreso a los estudios de maestrias antes debian cursar
obligatoriamente estos estudios, no existiendo modificacion alguna en el proceso Unicamente el cambio de nombre
todo aspirante que pretendiera ingresar a realizar estudios de Posgrado en maestria debia inscribirse en estos
cursos y posteriormente obtendria el pase automatico a la misma.

Aproximadamente desde el afio 1990 y hasta la fecha el departamento ha conservado su nombre actual
“Departamento de Admision.

Diferencias en aspectos especificos de las areas del conocimiento empleadas en los programas de estudios,
cuando el departamento tuvo el nombre de Prerrequisitos en comparacion con el actual, tenemos lo siguiente:

# Materia Departame_n_to de Departamento de Admision Observaciones
Prerrequisitos
1| Administracion Se impartia a todos Se impartia a todos
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# Materia Departamgn_to de Departamento de Admisién Observaciones
Prerrequisitos
2 Contabilidad Se impartia a todos Se impartia a todos
3 Economia Se impartia a todos Se impartia a todos
4 Matematicas Se impartia a todos Se impartia a todos
Se impartia en Maestria . . Era obligatorio en los estudios de Maestria en
5 Derecho - - Se impartia a todos e -
en Administracion Administracion..
Proyectos de Se impartia en Maestria . Es considerada una asignatura obligatoria
6 - . No se imparte a todos . .
Inversion en Finanzas dentro de los estudios en finanzas.

Es importante sefialar que en cuanto a la materia de matematicas comprendida en los estudios de la Maestria en
Sistemas de Salud, se le atribuyo el nombre de métodos cuantitativos a los temarios que normalmente son
aplicables a la estadistica.

Hasta el afio 2006 las actividades de ccoordinacion del proceso de admision a los planes y programas de estudio
de posgrado realizados en sedes externas, era realizado por otro departamento totalmente independiente, y desde
este afio esta funcién le fue adjudicada al Departamento de Admision.

De igual manera otra de las actividades que realiza este departamento, como lo es la difusion e informacion de los
programas de posgrado en ciencias de la administracion, también era realizado por otro departamento totalmente
independiente, pero aparir del afio 2008 estas funciones les fueron asignadas al Departamento, para unificar la
misma practica de seleccion de aspirantes

En cuanto a funciones propias de este departamento es importante mencionar los siguientes aspectos en cuanto a
la evolucion de diversos aspectos, como por ejemplo:

1.- La seleccién de aspirantes a los estudios del Programa de Especializacién en Ciencias de la Administracién,
comenzaron a partir del afio 2002; ya que anterior a esta fecha el posgrado contemplaba exclusivamente ingresos
a estudios de maestrias.

2.- La seleccion de aspirantes para su ingreso a Doctorado, le fue encomendada a este departamento apartir del
afo 2005, ya que anteriormente este proceso era realizado por un comité académico de doctorado.
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3.4 Objetivo del Departamento de Admision.

El Departamento de Admision de la D.E.P. de la F.C.A. de la U.N.A.M. tiene como objetivo asistir a todo el personal
externo a la comunidad asi como académicos y administrativos pertenecientes a esta y otras instituciones y que
pretende aspirar realizar estudios de posgrado en cualquiera de sus programas de estudio al iniciar, durante y al
termino del tiempo de sus diversos procesos.

Asi también mantiene un acercamiento con personal relacionado con la U.N.A.M. asi como el que es ajeno a la
misma, mediante eventos, Ferias, o de acciones vinculadas a la D.E.P. para contribuir en las tareas de orientacion,
asistencia y difusién de informacidn sobre aspectos de la comunidad universitaria.

3.5 Filosofia organizacional

3.5.1 MISION

El Departamento de Admisién de la DEP de la FCA de la UNAM genera informacién veraz y oportuna respecto a
los antecedentes académicos y profesionales de los aspirantes a los Programas de Posgrado en Ciencias de la
Administracién, que sera utilizada por los diferentes Subcomités de Admision como apoyo para la adecuada toma
de decisiones respecto a la seleccion de aspirantes con base en los criterios de admision establecidos respecto a
la aptitud y actitud para realizar estudios de posgrados, brindando el mejor servicio de informacion y registro de
aspirantes y proceder a su evaluacién apoyandose en tecnologia adecuada y personal capacitado asi como
observado permanentemente las normas y reglamentos educativos vigentes que permitan cumplir y alcanzar los
objetivos institucionales de la UNAM.

3.5.2 VISION

Ser siempre reconocido como un departamento que integra a aspirantes con la comunidad universitaria con
estudios de posgrado, que genera informacion veraz, confiable y oportuna a través del trabajo y de la integridad de
la gente que labora en el y por la tecnologia aplicada en el desarrollo y mejoramiento de sus servicios de atencion,
informacion, registro y evaluacion de aspirantes y que garanticen una adecuada admision de aspirantes con
formacién de alta calidad en aspectos personal, académico, profesional y de investigacion.

3.5.3 VALORES

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION | 4de 267
Mario Ismael Cruz L6pez L. A.y M.en A. Alma Lucero |L.Cy M. en C. Adriana 28 de mayo de 2009 0
Sosa Blancas Padilla Morales.

34



FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

v INTEGRIDAD.

v' DESARROLLO HUMANO.
v' SERVICIO.

v CREATIVIDAD.

4 INOVACION.

v’ COMPROMISO SOCIAL.

v LEALTAD.

INTEGRIDAD: El Departamento de Admisién se apoya en la integridad de su gente, que es el valor fundamental
que orienta y fortalece el caracter de decidir y actuar con honestidad, transparencia respeto y lealtad; Velando por
la imagen institucional, respetando y haciendo respetar sus valores, principios, reglamentos y normatividad vigente.

El personal que auxilia las labores del departamento mantiene absoluta confidencialidad de la informacién
generada en sus diversos Proceso asi como la que se presenta y regresa de los Subcomités de Admision,
manejando a la misma y los recursos proporcionados con transparencia y confidencialidad.

DESARROLLO HUMANO: Lo més importante para el departamento es su gente y los aspirantes que desean
realizar estudios de posgrado, por lo que promueve el respeto, la confianza y el desarrollo entre ellos para propiciar
su crecimiento, personal, profesional, cultural y moral. Creando la oportunidad para mejorar la calidad de vida en la
sociedad.

SERVICIO: El servicio que otorga cada integrante del departamento comienza con la comprension de las
expectativas y deseos de los Aspirantes y de los diversos Subcomités de Admision, que posteriormente refuerzan
con la busqueda consistente de oportunidades de mejora para satisfacer las necesidades que les demandan en
cumplir con estos compromisos en tiempo y forma.

CREATIVIDAD: En la actualidad el ser creativo es una necesidad primordial en el Departamento de Admision de la
D.E.P., para poder desarrollar con efectividad y bienestar sus diversas actividades asignadas en los procesos que
constantemente cambian a un ritmo cada vez mas acelerado. Ser creativos les ha facilitado resolver innumerables
problemas a los que se enfrenta cotidianamente, permitiendo nuevas posibilidades y oportunidades que le ha
abierto nuevos caminos, al generar condiciones de satisfaccién, en un agradable y eficiente servicio para la
comunidad. Y por consiguiente generando el crecimiento de su gente, tanto con sus familias, profesionales, laboral
y como sociedad.

La creatividad es inventar, es crear, es poner o materializar los medios que brindaran valor agregado a sus

diversas actividades. 5 de 267
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INNOVACION: En el Departamento de Admision innovar implica que su personal sea creativo, pero mucho mas
gue eso es el darle forma organizativa a la creatividad que se genera, con el objetivo de aumentar el valor de los
servicios y resultados que se emiten, eficientandolo al mismo tiempo los costos

Se ha innovado en varias formas que han aumentado el valor en la atencion y servicios a los ojos de sus clientes
tanto internos como externos. Explotando exitosamente las idea en forma de producto, servicio o procesos.

El deseo del departamento en ser eficientes y la mejora continua en superar la forma de hacer sus actividades
hacen que la innovacién sea un elemento esencial que se aplica continuamente en sus actividades. Con talento,
esfuerzo y la experiencia se busca nuevas técnicas e ideas que mejoren constantemente sus procesos de trabajo y
generen valor agregado a los servicios que proporcionan.

La innovacién es proponer ideas, y soluciones para obtener los medios que brindaran valor agregado a sus
diversas actividades.

COMPROMISO SOCIAL: Estar comprometido con el sano desarrollo y crecimiento de la D.E.P., promoviendo el
bienestar de la comunidad donde se realizan sus actividades, y siendo el departamento responsable en principio
de cuentas por tener la tarea de seleccionar y proponer a los aspirantes que posiblemente realizaran estudios de
posgrado, teniendo presente el grado de responsabilidad que conlleva su rigurosa seleccién que finalmente
reflejara la capacidad y el verdadero compromiso de realizar y terminar dichos estudios por cada aspirante las
cuales dan la pauta para formar individuos con el entrenamiento técnico académico y laboral que contribuira a
mejorar y transformar el nivel econdmico, social y cultural de nuestro pais, EIl Departamento logra lo anterior
respetando a la gente, cumpliendo la normatividad vigente, adherido a las politicas y procedimientos establecidos y
sobre todo siendo imparcial.

LEALTAD: Es la virtud primordial y que caracteriza al departamento de hacer y defender cada dia, el cumplimiento
de sus creencias, ajustando su actuacion al compromiso personal con los objetivos de la D.E.P. de tal modo que se
refleje y fortalezca el conjunto de logros del Instituto; cooperando activamente con los compafieros de otros
departamentos, promoviendo el trabajo en equipo para no defraudar la confianza en el depositada, por la
informacion que proporciona para la correcta toma de decisiones de los diferentes subcomités de admision.
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3.6 PRINCIPALES FUNCIONES

En el departamento de Admisién tiene cuatro funciones que son:

1.- Coordinacion del Proceso de Admisién a los Planes y Programas de Estudio de Posgrado en la D.E.P.

2.- Coordinacion de los Cursos Propedéuticos Extracurriculares.

3.- Coordinacion del Proceso de Admision a los Planes y Programas de Estudio de Posgrado en Sedes Externas

4.- Difusién e Informacién del Programas de Posgrado en Ciencias de la Administracion y del Programa de

Especializaciones en Ciencias de la Administracion en la D.E.P.

NOTA: Como anteriormente se ha mencionado el contenido de este trabajo sélo se limito en desarrollar las dos

primeras funciones.
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3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Division de Estudios de Posgrado
de la
Facultad de Contaduria y Administracién

Departamento de Admision

Responsable

Asistente Asistente

T I

| |

i Becario |

i I

| |

Auxiliar . Auxiliar Auxiliar : Auxiliar
por o = por por bees00 por
Servicio Social Servicio Socia Servicio Social Servicio Social
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3.8 Descripcién de Funciones.

NIVEL 1
CONCEPTO DESCRIPCION
PUESTO Responsable del Departamento de Admision
JEFE INMEDIATO Subjefe de la Divisiéon de Estudios de Posgrado

Asistentes del Departamento de Admisién
PERSONAL A SU CARGO | Becario
Auxiliares por Servicio Social

AEN

General

I.-Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y procedimientos vigentes en la
D.E.P relativos al departamento

Proceso de Admision:

|.-Planear, organizar, dirigir y controlar los procedimientos de Admisién de
aspirantes a Posgrado.

Il.-Planificar y coordinar las actividades relacionadas a la aplicacién de los
instrumentos de evaluacion del proceso.

[Il.-Emitir estadisticas sobre el resultado de aspirantes, a estudios de
Posgrado del P.P.C.A. y del P.E.C.A.

IV.-Suministrar material e informacion relativa al proceso de admision tales
como listas de aspirantes con derecho a presentar cierta evaluacion, listas
de aspirantes a coordinadores, horarios para presentar evaluaciones.

V.-Proporcionar a los subcomités de Admisién segun se trate informacion

PRINCIPALES veraz y oportuna que coadyuve en su toma de decisiones.
FUNCIONES VI.-Coordinarse con otras instituciones para lograr la eficiencia en el sus
procesos.

Cursos Propedéuticos Extracurriculares:

|.-Planear, organizar, dirigir y controlar los procedimientos de aspirantes y
alumnos en los cursos.

Il.-Planificar y coordinar las actividades relacionadas a la inscripcion e
imparticion de cursos del proceso.

[Il.-Mantener un registro de toda la documentacién requerida a los aspirantes.

IV.-Mantener actualizado los registros de aspirantes durante el proceso de
admision.

V.-Planificar y coordinar las actividades relacionadas a la aplicacion de los
instrumentos de evaluacion y asignaturas de los C.P.E.

VI.-Registrar, procesar y controlar los resultados obtenidos en la aplicacion de
los diferentes instrumentos de evaluacion y asignaturas de los C.P.E. por
cada uno de los aspirantes.
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NIVEL 2
CONCEPTO DESCRIPCION
PUESTO Asistentes del Departamento de Admision
JEFE INMEDIATO Responsable del Departamento de Admision
PERSONAL A SU CARGO | Auxiliares por Servicio Social 2

General

[.-Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y procedimientos vigentes en la
D.E.P relativos al departamento

Proceso de Admisioén:

I.-Orientacién e informacion a Aspirantes de requisitos y procedimientos
establecidos en la convocatoria y registro al proceso de Admision de la
D.E.P.

Il.-Registro de Aspirantes en el proceso.

lll.-Elaboracion, actualizacién y custodia de expedientes con documentos
personales por cada uno de los Aspirantes.

IV.-Actualizacion de base de datos de los programas y planes por cada uno
de sus aspirantes de informacién personal.

V.-Preparacién y aplicacion de los instrumentos de evaluacion:
- Examen de Conocimientos.
- Examen de Habilidades.

PRINCIPALES VI.-Recepcién, organizaciéon y clasificacion de hojas de respuestas de los
FUNCIONES instrumentos de evaluacion.

VIl.-Preparacion de expedientes que se entregaran a las diferentes
coordinaciones para la entrevista de aspirantes.

VIII.- Entregar informacion veras y oportuna del proceso de admisién

IX.-Control del proceso de admision a través del reporte de resultados
obtenidos en instrumentos de evaluacion, que refleja el registro en
sistema, datos personales, control de pagos, resultados obtenidos en
instrumentos de evaluacién y propedéuticos (si es el caso) de cada uno de
los aspirantes.

Cursos Propedéuticos Extracurriculares:

I.-Orientacién e informacion a Aspirantes y Alumnos de requisitos y
procedimientos establecidos en la convocatoria y la inscripcion a los
Cursos.

Il.-Inscripcion de los Aspirantes en los cursos.

[ll.-Controlar la inscripciébn a los cursos a través de la organizacion de
horarios, emisién de listas, generacion de oficios y asignacion de salones.

IV.-Elaboracidn de listas oficiales de alumnos por cada uno de los curso para
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CONCEPTO
PUESTO
JEFE INMEDIATO

NIVEL 2

Asistentes del Departamento de Admision

DESCRIPCION

Responsable del Departamento de Admision
PERSONAL A SU CARGO | Auxiliares por Servicio Social
ser entregada a los profesores de los mismos.

V.-.Generacion de cartas de aceptacion de profesores en los cursos.

VI.-Entrega a profesores carta con el nombramiento oficial del grupo

asignado.

VII Generacién de graficas de evaluacién de maestros de los cursos.

VIIl.-Control del proceso de admision a través de la Base de Datos de

Alumnos Inscritos en los C.P.E. que refleja la

inscripcién por grupo y

asignatura, datos personales, control de pagos, resultados obtenidos en
los mismos. por cada uno de los aspirantes.

ELABORO
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NIVEL 3
CONCEPTO DESCRIPCION
PUESTO Becario
JEFE INMEDIATO Responsable del Departamento de Admision

PERSONAL A SU CARGO

General

[.-Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y procedimientos vigentes en la
D.E.P relativos al departamento

Proceso de Admision:

I.-Orientacién e informacion a Aspirantes de requisitos y procedimientos
establecidos en la convocatoria y registro al proceso de Admision.

Il.-Apoyo en el registro de Aspirantes en el proceso.

lll.-Apoyo en la elaboracién, actualizacion y custodia de expedientes con
documentos personales por cada uno de los Aspirantes.

VI.-Apoyo en la preparacion y aplicaciéon de los instrumentos de evaluacion:
Examen de Conocimientos.
Examen de Habilidades.

V.-Apoyo en la recepcion, organizacion y clasificacion de hojas de respuestas
de los instrumentos de evaluacion.

VI.-Entrega y recepcion de hojas de respuesta a instituciones para llevar a

PFFEJImg:gANIEESS cabo su procesamiento, interpretacién y obtencion de la evaluacion
correspondiente por cada uno de los aspirantes
VIl.- Apoyo en la preparacion de expedientes que se entregaran a las
diferentes coordinaciones para la entrevista de aspirantes.
VIIl.-Captura de resultados obtenidos en los instrumentos de evaluaciéon por
cada aspirante en la base de datos por plan.
Cursos Propedéuticos Extracurriculares:
I.-Orientacién e informacion a Aspirantes y Alumnos de requisitos y
procedimientos establecidos en la convocatoria y la inscripcion a los
Cursos.
Il.-Apoyo en la inscripcion de los Aspirantes en los cursos.
lll.-Apoyo en el controlar la inscripcion a los cursos a través de la
organizacion de horarios, emisién de listas, generacion de oficios y
asignacion de salones.
IV.-Conciliacion y entrega del reporte al departamento de contabilidad por
concepto de pagos de Aspirantes en su inscripcién a los cursos.
V.-Elaboracidon de constancias por concepto de inscripcion en los cursos.
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NIVEL 3
CONCEPTO DESCRIPCION
PUESTO Becario
JEFE INMEDIATO Responsable del Departamento de Admision

PERSONAL A SU CARGO
VI.-Apoyo y orientacion a profesores en presentaciéon del informe de

actividades

“Respetar a una persona sin conocerla, no es posible;

el cuidado y la responsabilidad serian ciegos si no los

guiara el conocimiento”

Erich Fromm
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION | 13 de 267
Mario Ismael Cruz Lépez L. A.y M.en A. Alma Lucero |L.Cy M. en C. Adriana 28 de mayo de 2009 0
Sosa Blancas Padilla Morales.

44



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.9 SISTEGRAMA TOTAL

Subprocesos de apoyo

PROVEEDORES

INSUMOS

*  Coité Académico del P.P.C.A.

Comité Académico del P.E.C.A.

Subgcomités de Admision de Posgrado

Divisién de Estudios de Posgrado

* Centro de Computo de la F.C.A.

* Médiateca de la F.C.A.

* Centro de Estudios de Lenguas Para
Extranjeros (C.E.L.E.).

* Centro de Ensefianza para Extranjeros
(C.E.P.E)

Instituto  de Investigaciones  en
Matematicas Aplicadas y en Sistemas
(LLM.A.S.)

* Direccion General de Orientacion y

Servicios Educativos (D.E.G.0.S.E.)

Material, accesorios de papeleria y equipo
de computo.

* Recursos Himanos

* Software

* Politicas, lineamientos y
actualizaciones a las mismas

Expedientes y documentacion por cada uno
de los aspirantes

* Instrumentos de evaluacion
- Examen de habilidades.
- Examen de conocimientos
- Guia de entrevista

c
]
<

S

Sedes Externas

Difusion
e
Informacion

<

SERVICIOS

CLIENTES

PROCESO CENTRAL

(MISION)

CARACTERISTICAS

El Departamento de Admisiéon de la DEP de la F.C.A. de la
UNAM genera informacion veraz y oportuna respecto a los
antecedentes académicos y profesionales de los aspirantes a
los Programas de Posgrado en Ciencias de la Administracién,
que sera utilizada por los diferentes Subcomités de Admision
como apoyo para la adecuada toma de decisiones respecto a la
seleccion de aspirantes con base en los criterios de admision
establecidos

estudios

d

e

respecto a

posgrados, brindando el

la aptitud y actitud para
servicio de

mejor

realizar

informacién y registro de aspirantes y proceder a su evaluacion
apoyandose en tecnologia adecuada y personal capacitado asi
como observado permanentemente las normas y reglamentos
educativos
objetivos institucionales de la UNAM

Vi

gentes que permitan

cumplir

y alcanzar

los

CARACTERISTICAS O
ESPECIFICACIONES

Cumplir con los compromisos en tiempo forma
Documentacién legal con valides oficial y

reconocimiento de la U.N.A.M

Servicio y orientacion eficiente,

Actuar con honestidad, transparencia, respeto
y lealtad.

Actuar con autoridad,
recursos materiales y tecnolégicos que
son proporcionados

Trabajar en equipo con solidaridad vy
pertenencia en cada uno de sus integrantes.

empleando los

le ‘

* Capacitacion y actualizacién del personal
en el manejo de sistemas electrénicos y en
informacién documental

* Bajo fundamentos y normas operativas del
Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracion

Sofware habilitado oportunamente

Informacién actualizada veraz y oportuna.

* Documentos con reconocimiento de
validez oficial.

Admision:

Se integra de

- 10 Procedimientos y.

- Tres Subprocedimientos.

Cursos Propedéuticos Extracurriculares (C.P.E.):

Se integra de:

- Dos Procedimientos

Orientacion.

Registro de Aspirantes para:

- Admision a Posgrado

- Cursos Propedéuticos Extracurriculares.
Aplicacion de Instrumentos de Evaluacién:
- Examen de Habilidades.

- Examen de Conocimientos.

- Entrevista.
Inscripcién  a los
Extracurriculares
Proporcionar informacién veraz y oportuna de
las evaluaciones obtenidas de los instrumentos
de evaluacién por cada aspirantes a posgrado
Programar y coordinar la imparticion de clases
de los C.P.E.

Seleccion de Aspirantes para la Admision a
Posgrado.

Cursos Propedéuticos

Coordinar envio recepcion de instrumentos de
evaluacion a las diferentes dependencias
responsables de proporcionar la interpretacion
de la evacuacion de los mismos.

Revision, validaciéon, control y resguardo de
documentacién requerida relacionada a cada
aspirante durante el desarrollo del proceso de
admision.

»

A

Funcionarios

Personal Académico
Personal Administrativo
Aspirantes a Especializacion.
Aspirantes a Maestria
Aspirantes a Doctorado.

Aspirantes a Cursos Propedéuticos
Extracurriculares.

Publico en General.

Alumnos de Cursos
Propedéuticos Extracurriculares

v

CARACTERISTICAS

NECESIDADES

Subprocesos Clave

Atencién adicional a los horarios
establecidos.

Utilizacién de medios de comunicacion:
- Convocatorias impresas.

- Convocatorias electronicas (Internet)
- Correos electrénicos

- Teléfono.

Cumplimiento de lineamientos establecidos

para el cumplimiento y desarrollo de sus
funciones.
Flexibilidad para adecuarse a las

circunstancias adversas en el desarrollo de
sus actividades

Actualizacion y mejoramiento de software

Capacitaciéon y actualizacion de personal:
- Asistentes

- Becarios

- Servicio social.

Contar con informacion adecuada veraz y
oportuna de aspirantes a cualquiera de los
planes y programas de posgrado.

Registro oportuno de informacion
relacionada y requerida por cada uno de los
aspirantes a posgrado.

Horarios flexibles acordes a las necesidades
de los aspirantes.

Atencién y orientacion personalizada por
cada uno de los aspirantes

Agilidad y rapidez en tramites e incriciones,
Desarrollo e implantacion de software y
sistemas informaticos eficientes.

Difusion de convocatorias,
cursos, eventos, etc.

ELABORO

Mario Ismael Cruz Lépez

REVISO

L. A.y M. en A. Aima Lucero Sosa Blancas

APROBO

L.Cy M. en C. Adriana Padilla Morales.

FECHA
28 de mayo de 2009

REVISION
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.10 Simbologia Utilizada en la Elaboracion del Manual

Nota: Para efectos de este manual, sélo se expresan simbolos utilizados en sus diagramas de flujos,

SIMBOLO

NOMBRE

INICIO O TERMINO

ACTIVIDAD

-
<>

DECISION

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

|

DOCUMENTO

O
\/

P!

LINEAS DE DIRECCION

A

DESCRIPCION

Abarca el inicio o el fin de un proceso diagramado

Especifica los pasos o0 acciones llevadas a cabo pc
los actores.

Toma de decisién. Marca el camino que debe
seguirse, segun la respuesta a la pregunta
especificada.

Conecta el flujo del proceso en la misma pagina, a
dos 0 mas actividades separadas fisicamente en e
diagrama.

Conecta el flujo del proceso en otra pagina.

Representa Un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que
deben realizarse las actividades.

Indica comentarios o aclaraciones adicionales a
una actividad.

NOTA . -
Puede informar procedimientos que anteceden o
preceden.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION | PAGINA:
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.11 Matrices de Procesos del Departamento de Admision.

Procesos

Se integra por

INo.

Caodigo

#de
Procedimientos

# de

Subprocedimientos

FCA_DEP/ADMIS

Proceso de Admision a los Estudios de Posgrado en la Division de Estudios de
Posgrado

10

3

FCA_DEP/CPE [Proceso de los Cursos Propedéuticos Extracurriculares

2

FCA_DEP/ADEXT

Proceso de Admisién a los Planes y Programas de Estudio de Posgrado en Sedes
Externas

Aun no se ha elaborado este proceso

Proceso de Difusion e Informacion del Programas de Posgrado en Ciencias de la|

Iaj

Aun no se ha elaborado este proceso

Mario Ismael Cruz L6pez

L. A.y M. en A. Alma Lucero Sosa Blancas

L.Cy M. en C. Adriana Padilla Morales.

28 de mayo de 2009

4 | FCA _DEP/DIFIN [Administracion y del Programa de Especializaciones en Ciencias de
IAdministraciéon en la D.E.P.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION PAGINA:
0 16 de 267
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.11.1 indice de Procedimientos que Integran el Proceso de Admision

Etapa Procedimientos
No. Concepto No. Cédigo Nombre
1 [FCA_DEP/ADMIS/PA-01[Procedimiento para el Registro de Aspirantes al Proceso de Admision a Posgrado
| Registro y Seleccion | 2 |FCA_DEP/ADMIS/PA-02|Procedimiento para la Emision de Resultados de los Instrumentos de Admision
de Aspirantes — —— — — — —
3 |FCA DEP/ADMIS/PA-03 E:)osze;g:jnglento para la Aplicacion de Criterios y toma de Decision del Subcomité de Admision al
. _~4 |Procedimiento para el Tramite de Equivalencia de Promedio de Aspirantes Extranjeros para la
| 'ng:;enigse 4 |FCA_DEP/ADMIS/PA-04 Admisi6n al Posgrado.
Extranjeros 5 |FCA DEP/ADMIS/PA-05 Proce~d|m|ento para el Tramltg de Constancia d_e _(;omprensmn de Lectura de Textos en
Espariol de Aspirantes Extranjeros para la Admision al Posgrado
Registro de
Aspirantes con - . . . .
" Excepciones en 6 |FCA DEP/ADMIS/PA-06 Procedimiento para el Registro de Aspirantes con Excepciones y/o Carencias en sus
Documentos.
Documentos
Requeridos
Obtencpn de 7 |EcA DEP/ADMIS/PA-07 Procedlmlento para la thenuon de Constancia de Comprension de Textos en el Idioma Ingles
Y, Constancias de - para el Registro de Aspirantes al Posgrado
Aspirantes en imi i6 i i i
p 8 |EcA DEP/ADMIS/PA-08 Procedimiento para la Obtencion de Constancia de Computo para el Registro de Aspirantes al
General. — Posgrado
Integracién de 9 |FCA_DEP/ADMIS/PA-09 Progedlmlento para la Actualizaciéon del Examen de Habilidades Aplicable en la Admisién de
IAspirantes al Posgrado.
v Instrumentos de Procedimiento para la Elaboracion del Examen de Conocimientos para la Admision de
Evaluacion 10 [FCA_DEP/ADMIS/PA-10 X P P
Aspirantes al Posgrado.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION PAGINA:
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.11.2 indice de Sub-Procedimientos que Integran el Proceso de Admisién

Procedimiento

Sub-procedimientos

No.

Concepto No.

Caodigo Nombre

FCA_DEP/ADMIS/PA-02

1 | FCA_DEP/ADMIS/PA-02/1

Procedimiento para la Aplicacion de Examen de Habilidades
a Aspirantes al Posgrado

Procedimiento para la Emisién

de Resultados de los Examenes | 2 | FCA_DEP/ADMIS/PA-02/2 . .
— Conocimientos a Aspirantes al Posgrado

Procedimiento para la Aplicacion de Examen de

de Admision
Procedimiento para la Aplicacién de Entrevistas a Aspirantes
3 |FCA_DEP/ADMIS/PA-02/3 P P P
— al Posgrado.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION PAGINA:
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DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

3.11.3 indice de Procedimientos que Integran el Proceso de los Cursos Propedéuticos Extracurriculares.

Etapa Procedimientos
No. Concepto No. Cédigo Nombre
Cursos 1 |[FCA_DEP/ADMIS/CPE-01|Procedimiento para la Admisién de Aspirantes a Curso Propedéutico Extracurricular.
I Propedéuticos
Extracurriculares > |FCA DEP/ADMIS/CPE-02 Procedimiento para la Aplicacién y Evaluacién de Alumnos en Cursos Propedéuticos
- Extracurriculares.

ELABORO

Mario Ismael Cruz L6pez

REVISO

APROBO

L. A.y M. en A. Alma Lucero Sosa Blancas | L. Cy M. en C. Adriana Padilla Morales.

FECHA
28 de mayo de 2009

REVISION
0

PAGINA:

19 de 267
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISIO

N

3.11.4 indice de Documentos Utilizados en los Procesos

Documento Utilizado En Procedimiento
No. Cdédigo Nombre Descripcion Cdédigo Nombre
Procedimiento para el Registro de
FCA_DEP/ADMIS/PA-01 Aspirantes al Proceso de Admision a
Posgrado
Convocatorias: Procedimiento para la Admisién de
) FCA_DEP/ADMIS/CPE-04 Aspirantes a Curso Propedéutico|
... |Aplica a los aspirantes que pretendan Extracurricular.
-Proceso Admisién: | P d laui de |
1 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-01 ingresar a Fosgrado en cuaiquiera de 103 Procedimiento para el Tramite de]
a) Especializacion, [(ferentes planes y programas de estudio del FCA DEP/ADMIS/PA.05 Constancia de Comprension de Lectura de
b) Maestrias. mismo, en especifico por cada ciclo escolar _ Textos en Espafiol de Aspirantes
c) Doctorado). Extranjeros para la Admision al Posgrado
Procedimiento para la Obtencién de|
FCA DEP/ADMIS/PA-07 Constancia de Comprension de Lecturas de
- Textos en Ingles para el Registro de
Aspirantes a Posgrado.
Procedimiento para el Registro de
Instrucciones para los FCA_DEP/ADMIS/PA-01 Aspirantes al Proceso de Admision a
Examenes del I;osqra;o.. t = AbTcacien
Proceso de Admision , . ., ., FCA DEP/ADMIS/PA-02/1 rocedimiento P_ara a p ICacion €
2 | ECA_DEP/ADMIS/PA-D-02 GUJa de orldentacul)n para la presentacion de _ Examen de Habilidades
a)Ex. Habilidades. Examenes de evaluacion. Procedimiento para la Aplicacion de
- FCA_DEP/ADMIS/PA-02/2 .
b)Ex. Conocimiento Examen de Conocimientos
c)Entrevista. imi i i6
) I:CA_DEP/ADMIS/F,A_OZ/BProcetqlmlento para la Aplicacion de|
Entrevista
Lista de Aspirantes aNombra a los aspirantes que cumplieron los Procedimiento para la Emisién de
3 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-03 Presentar Examen derequisitos y por consiguiente tiene derecho FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Resultados de los Examenes de
Habilidades presentar esta evaluacion. Admisiéon
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION PAGINA:
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Documento Utilizado En Procedimiento
No. Cdédigo Nombre Descripcion Cdédigo Nombre
Procedimiento para la Emisién de
FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Resultados de los Examenes de
Admisién
Examen delnstrumento de Evaluacion para aspirantes a Procedimiento para la Aplicacién de
4 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-04 I -
- Habilidades posgrado FCA_DEP/ADMIS/PA-02/1E, 2 men de Habilidades
Procedimiento para la Actualizacion del
FCA_DEP/ADMIS/PA-09 Examen de Habilidades Aplicable en Ia|
Admision de Aspirantes al Posgrado.
Lista de Aspirantes aNombra a los aspirantes que cumplieron los Procedimiento para la Emision de
5 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-05 Presentar Examen defrequisitos y por consiguiente tiene derecho| FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Resultados de los Examenes de
Conocimientos. presentar esta evaluacion. Admisiéon
Procedimiento para la Emision de
FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Resultados de los Examenes de
Admision.
Examen dellnstrumento de evaluacion para aspirantes a Procedimiento para la Aplicacién de Examen
6 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-06 o - p p
- Conocimientos posgrado FCA_DEP/ADMIS/PA 02/2de Conocimientos a Aspirantes al Posgrado
Procedimiento para la Elaboracion del
FCA_DEP/ADMIS/PA-10 Examen de Conocimientos para la Admision
de Aspirantes al Posgrado.
Lista de Aspirantes aNombra a los aspirantes que cumplieron los| FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Procedimiento  para l.a,l Aplicacion  de
. D . Instrumentos de Evaluacion.
7 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-07 [Presentarse enrequisitos y por consiguiente tiene derech Procedimiento _para _la_ Apicacion de
Entrevista. presentar esta evaluacion. FCA_DEP/ADMIS/PA-02/3 . P P
Entrevistas a Aspirantes al Posgrado.
Procedimiento para la Emision de
Reporte de FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Resultados de los Examenes de
Resultados ObtenidosBase de datos global que expresa los IAdmisién
8 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-08 resultados obtenidos en los instrumentos de — - —
en Instrumentos de - . Procedimiento para la Aplicacion de
. evaluacion aplicados. o L
Evaluacion FCA_DEP/ADMIS/PA-03 Criterios y toma de Decision del
Subcomité de Admisidn al Posgrado
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION P, 21 de 267
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DEPARTAMENTO DE ADMISION

Documento

Utilizado En Procedimiento

No. Caodigo

Nombre

Descripcion

Caodigo

Nombre

9 |FCA_DEP/ADMIS/PA-D-09

Lista Final de
Aspirantes

Nombra a los aspirantes que a
consideracion del Comité de Admisién y con
base en el resultado de sus evaluaciones

FCA_DEP/ADMIS/PA-03

Procedimiento para la Aplicacion de
Criterios y toma de Decision del

10 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-10

para la Actualizacion
y/o Elaboracion de
Instrumentos de
Evaluacion
(Habilidades).

Aplica a los profesores comisionados de
posgrado que se les requiere actualicen el
examen de habilidades aplicable en
evaluacién de aspirantes.

FCA_DEP/ADMIS/PA-09

son aptos para realizar estudios en . g

Aceptados. determinado programa y plan de estudios Subcomite de Admision al Posgrado
del posgrado.

Oficio de Peticidon

Procedimiento para la Actualizacion del
Examen de Habilidades Aplicable en Ia
Admision de Aspirantes al Posgrado.

11 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-11

Oficio de Peticidon
para la Actualizacion
y/o Elaboracion de
Instrumentos de
Evaluacién
(Conocimientos).

Aplica a los profesores comisionados de
posgrado que se les requiere actualicen o
elaboren el examen de conocimientos
aplicable en evaluacion de aspirantes.

FCA_DEP/ADMIS/PA-10

Elaboracién Del Examen de Conocimientos
para la Admision de Aspirantes al Posgrado.

12 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-12

Lista General de
Datos de Aspirantes
al Proceso de
Admision.

Base de datos general que expresa los
resultados obtenidos de los aspirantes a
maestria que cursaron por lo menos uno de
los Cursos Propedéuticos Extracurriculares.

FCA_DEP/ADMIS/CPE-01

Admision  de
Propedéutico|

Procedimiento
Aspirantes a
Extracurricular.

para la
Curso

Control y constancia del departamento de

FCA_DEP/ADMIS/PA-01

Procedimiento
Aspirantes al

para el Registro de
Proceso de Admisién a

Control deadmisién que garantiza la salvaguarda vy, Posgrado.
13 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D13 [Expedientes pararesponsabilidad de los diferentes Procedimiento para la Emisién de
Entrevistas, coordinadores que reciben expedientes de .
aspirantes, hasta su devolucion, FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Resqltgdos de los Examenes de
Admisién
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Documento Utilizado En Procedimiento
No. Cédigo Nombre Descripcion Caédigo Nombre
Documento requiriendo al Centro de ECA DEP/ADMlS/PA_OZ/lProcedimiento para la Aplicacion de
Oficio de Entrega de [Computo de la F.C.A. al .ILM.A.S. y/o a la - Examen de Habilidades
14 | FCA_DEP/ADMIS/PA-D-14 . . — - Iy
- Hojas de Respuesta D.G.O.S.E. su apoyo en determinar Procedimiento para la Aplicaciéon de
evaluacion de hojas de respuestas FCA—DEP/ADMlS/PA'OZIZExamen de Conocimientos

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION P, 23de 267
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Documento Utilizado En Procedimiento
No. Caodigo Nombre Descripcion Caodigo Nombre
Procedimiento para la Inscripcion a los
FCA_DEP/ADMIS/CPE-01 Curso Propedéutico Extracurricular.
Procedimiento para la Admision de
Convocatoria de losingresar a Posgrado en cualquiera de Extracurricular.
Cursos Propedéuticoslos planes del programa de Maestrias y Procedimiento para el Tramite de
1 [FCA _DEP/ADMISICPE-D-0L, i acurriculares. requieren repasar y  adquiril FcA DEPR/ADMIS/PA-05 (constancia de Comprension de Lectura de
conocimientos para presentar el Textos en Espafiol ~de Aspirantes
examen de conocimiento Extranjeros para la Admision al Posgrado
' Procedimiento para la Obtencién de|
FCA_DEP/ADMIS/PA-07 Constancia de Comprension de Leqturas de|
Textos en Ingles para el Registro de
Aspirantes a Posgrado.
Base de datos general DE LOS CPE
Base de datos de |que expresa los resultados obtenidos Procedimiento para la Inscripcion a los
2 |FCA_DEP/ADMIS/CPE-D-02| Alumnos Inscritos de los aspirantes a maestria queFCA_DEP/ADMIS/CPE-OlCurso Propedéutico Extracurricular.
enlos C.P.E. |cursaron por lo menos uno de los
Cursos Propedéuticos Extracurriculares.
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3.11.5 indice de Formatos Utilizados en los Procesos

Formatos

Utilizado En Procedimiento

No. Caodigo

Nombre

Descripcién

Caodigo

Nombre

1 | FCA_DEP/ADMIS/PA-F-01

Oficio de Peticion de
la Equivalencia de
Promedio

IAplica a los aspirantes que pretendan ingresar|
a Posgrado en cualquiera de los diferentes
programas y planes de estudio del mismo,
pero que su promedio en certificado de
estudios no tiene la misma escala de
evaluacion (1 al 10).

FCA_DEP/ADMIS/PA-04

Procedimiento para el Tramite de
Equivalencia de Promedio de
IAspirantes Extranjeros para g
IAdmision al Posgrado.

2 | FCA_DEP/ADMIS/PA-F-02

Carta de Adeudo de
Documentos

En caso de deficiencias y/o falta en algun

FCA_DEP/ADMIS/PA-01

Procedimiento para el Registro de
IAspirantes al Proceso de Admision &
Posgrado

documento puede ser registrado el aspirante,
generandose esta carta

FCA_DEP/ADMIS/PA-06

Procedimiento para el Registro de
IAspirantes con Excepciones y/o
Carencias en sus Documentos.

)Aplica para los aspirantes que su promedio|

FCA_DEP/ADMIS/PA-01

Procedimiento para el Registro de
IAspirantes al Proceso de Admision &

3 | FCA_DEP/ADMIS/PA-F-03 Carta . de Bajc’sea menor a ocho 0 este no pueda ser Posgraf:io_ -
- Promedio observado en sus documentos Proc_:edlmlento para el R_eglstro de|
’ FCA_DEP/ADMIS/PA-06 |Aspirantes con Excepciones Yy/o

Carencias en sus Documentos.
Notificacion de| Procedimiento para el Registro de

4 | FCA_DEP/ADMIS/PA-F-04

Registro de Datos por|
Internet

\Valida que los datos se hayan registrado|
correctamente.

FCA_DEP/ADMIS/PA-01

IAspirantes al Proceso de Admision a
Posgrado

FCA_DEP/ADMIS/PA-01

Procedimiento para el Registro de
IAspirantes al Proceso de Admision &

Comprobante deConfirma el registro del aspirante en el Posgrado
5 | FCA_DEP/ADMIS/PA-F-05 Registro al Proceso >0 P graco. :
de Admision proceso de admision. Proc_:edlmlento para el R_eglstro de|
FCA_DEP/ADMIS/PA-06 |Aspirantes con Excepciones Y/
Carencias en sus Documentos.
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Formatos

Utilizado En Procedimiento

No. Cédigo

Nombre Descripcion

Cdédigo

Nombre

6 | FCA_DEP/ADMIS/PA-F-06

Guia de Entrevista
posgrado.

Instrumento de Evaluacion para aspirantes a

FCA_DEP/ADMIS/PA-02

Procedimiento para la Emisién de
Resultados de los Examenes de
Admision

FCA_DEP/ADMIS/PA-02/3

Procedimiento de Aplicacion de
Entrevistas a Aspirantes al Posgrado.

ELABORO

Mario Ismael Cruz L6pez

REVISO
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Formatos Utilizado En Procedimiento
No. Cdédigo Nombre Descripcion Caodigo Nombre
Solicitud delConfirma el registro del aspirante a maestria en Procedimiento para la Inscripcién a
1 |[FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-Olfinscripcibn a  losel cualquiera de los Cursos Propedéuticos| FCA_DEP/ADMIS/CPE-01 |los C.P.E.
C.P.E. Extracurriculares.
2 |FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-02Horarios de los C.P.E. [Uestia 10s grupos para que el aspirante elija po ) pep/apmis/cpe-o1 [ rocedimiento para la Inscripcion a
Su inscripcion por tipo de asignatura y profesor los C.P.E.
3 [ECA DEP/ADMIS/CPE-E-03 Lista  Manual de|Registra a los aspirantes que han _S|do inscritos FCA DEP/ADMIS/CPE-01 Procedimiento para la Inscripcion a
- Grupo por Profesor  |mostrando a la vez el cupo disponible - los C.P.E.
Relacion pagos para~ o y registro de los pagos efectuados en el Procedimiento para la Inscripcién a
4 FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-O4entreg§lr di h S CPE FCA_DEP/ADMIS/CPE-01 |los C.P.E..
ontabilidad fa por inscripcién en C.P.E.
Listas de alumnos [Expresa a los alumnos inscritos en Procedimiento para la Permanencia y
5 |[FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-05  por gruposy (determinado grupo de los C.P.E. y que FCA_DEP/ADMIS/CPE-02 [Evaluacion de Alumnos Inscritos en
asignaturas. podran asistir a estas clases. los C.P.E.
Documento que manifiesta oficialmente a Procedimiento para la Permanencia y
6 [FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-06(Carta de Aceptaciénl", Profesor como titular de un grupo para | c -, oep/apmis/cPE-02 E,\éag e de Alumnos Inscritos en
la imparticion de una asignatura de los B
C.P.E.
Calendario Escolar Calen.d’ario escolar que esta'lblece la Procedir_r]iento para la Perma_nencia y
7 |FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-07 duracion (fecha de inicio y fin) para la FCA_DEP/ADMIS/CPE-02 [Evaluacion de Alumnos Inscritos en
de los C.P.E. X L, los C.P.E.
imparticion de clases de los C.P.E.
Temario de Estab[ece el contenido de estl_Jdio que Erofedimier&to X?ra la p?rma!:encia y
8 [FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-08 Asignaturas de los [160€a abarcar el profesor asignado en €l | c.\ pep/ApMISICPE-02 e o b oo oS en
CPE. ca!endarlo escolar, acorde a cada FE
asignatura
Actas de Listas de alumnos con evaluaciones Procedimiento para la Permanencia y
9 |[FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-09|Calificacion Final dejobtenidas en los Cursos Propedéuticos| FCA_DEP/ADMIS/CPE-02 [Evaluacion de Alumnos Inscritos en
los C.P.E. Extracurriculares. los C.P.E.
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3.11.6 Matriz con Procedimientos y Sub-Procedimientos Vinculados

Procedimiento

Procedimientos Vinculados

No. Cédigo Nombre No. Nombre
FCA DEP/ADMIS/PA-04 Progedlmlento para el Tramite de !quwalencna de Promedio de
- Aspirantes Extranjeros para la Admision al Posgrado.
Procedimiento para el Tramite de Constancia de Comprension de
Procedimiento para el Registro de | FCA_DEP/ADMIS/PA-05 |[Lectura de Textos en Espafiol de Aspirantes Extranjeros para la
1 FCA_DEP/ADMIS/PA-01 | Aspirantes al Proceso de Admision a Admisién al Posgrado.
Posgrado. FCA DEP/ADMIS/PA-06 Procedlmle_nto para el Registro de Aspirantes con Excepciones
- y/o Carencias en sus Documentos.
FCA DEP/ADMIS/PA-02 Procedlm!gnto para la Emision de Resultados de los Instrumentos
- de Admision
FCA_DEP/ADMIS/PA-01 Proc_e(_j[mlento para el Registro de Aspirantes al Proceso de
Admision a Posgrado.
FCA DEP/ADMIS/PA-10 | Procedimiento para la Elaboracion del Examen de Conocimientos
- para la Admisién de Aspirantes al Posgrado.
5 FCA DEP/ADMIS/PA-02 Procedimiento para la Apllcamon de FCA DEP/ADMIS/PA-02/1 Proged|m|ento para la Aplicacién de Examen de Habilidades a
— Instrumentos de Evaluacion. — Aspirantes al Posgrado
FCA DEP/ADMIS/PA-02/2 PrO(_:edlmlento para la Aplicacion de Examen de Conocimientos a
- Aspirantes al Posgrado
FCA_DEP/ADMIS/PA-02/3 Procedimiento para la Aplicacion de Entrevistas a Aspirantes al
Posgrado.
FCA DEP/ADMIS/PA-02 Procedlm.u'ento para la Emision de Resultados de los Instrumentos
- de Admision.
FCA DEP/ADMIS/PA-06 Procedlmle_nto para el Registro de Aspirantes con Excepciones
- o - y/o Carencias en sus Documentos.
Procedimiento para la Aplicacion de Procedimiento para la Obtencion de Constancia de Comprension
3 FCA_DEP/ADMIS/PA-03 | Criterios y toma de Decision del para . P
L7 L FCA_DEP/ADMIS/PA-07 |de Textos en el Idioma Ingles para el Registro de Aspirantes al
Subcomité de Admision al Posgrado Posgrado
FCA DEP/ADMIS/PA-08 Procecymlento para la Obtencién de Constancia de Computo para
- el Registro de Aspirantes al Posgrado
(No estructurado) Procedimiento para la Inscripcion de Alumnos al Posgrado.
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Procedimiento

Procedimientos Vinculados

No. Cédigo Nombre No. Nombre
Procedimiento para el Tramite de Procedimiento para el Registro de Aspirantes al Proceso de
4 FCA_DEP/ADMIS/PA-04 Equ_lvalenma de _ Promedio de FCA_DEP/ADMIS/PA-01 Admision a Posgrado.
Aspirantes  Extranjeros para la
Admisién al Posgrado.
Procedimiento para el Tramite de Procedimiento para el Registro de Aspirantes al Proceso de
Constancia de Comprension de Admision a Posgrado.
5 FCA_DEP/ADMIS/PA-05 |Lectura de Textos en Espafiol de| FCA_DEP/ADMIS/PA-01
Aspirantes  Extranjeros para la
Admision al Posgrado
. _ FCA_DEP/ADMIS/PA-01 Proc_e(_:llmlento para el Registro de Aspirantes al Proceso de
Procedimiento para el Registro de Admision a Posgrado.
6 FCA_DEP/ADMIS/PA-06 | Aspirantes con Excepciones y/o Procedimiento para la Obtencion de Constancia de Comprensién
Carencias en sus Documentos. FCA_DEP/ADMIS/PA-07 |de Textos en el Idioma Ingles para el Registro de Aspirantes al
Posgrado
Frocediments pas o OUEnln 2| Fca DEPIADMISIPAD | FIPCSATIEN pare 2 pleacin de Crterios y toma de Decisior
! FCA_DEP/ADMIS/PA-07 Textos en el Idioma Ir?gles para el Procedimi | Reqi dg Aspi E -
rocedimiento para el Registro de Aspirantes con Excepciones
Registro de Aspirantes al Posgrado FCA_DEP/ADMIS/PA-06 ylo Carencias ea e Docur%]entos. P P
“Procedimiento para la Obtencién de| FCA_DEP/ADMIS/PA-03 Proced|m|ent9 para Ia_A_Qllcamon de Criterios y toma de Decision
. del Subcomité de Admisién al Posgrado
8 FCA_DEP/ADMIS/PA-08 | Constancia de Computo para el Procedimiento para el Registro de Aspirantes con Excepciones
Registro de Aspirantes al Posgrado FCA_DEP/ADMIS/PA-06 ; P 9 P P
y/o Carencias en sus Documentos.
Procedimiento para la Actualizacion
9 FCA DEP/ADMIS/PA-09 del Examen .d(.-}’HablhdadeS' Aplicable FCA DEP/ADMIS/PA-02/1 PrO(_:ed|m|ento para la Aplicaciéon de Examen de Habilidades a
- en la Admision de Aspirantes al - Aspirantes al Posgrado
Posgrado.
Procedimiento para la Elaboracién
10 | FCA_DEP/ADMIS/IPA-10 del Examen de Conocimientos para FCA_DEP/ADMIS/PA-02 Procedimiento para la Emision de Resultados de los Instrumentos
la Admisiébn de Aspirantes al de Admision
Posgrado.
11 | FCA DEP/ADMIS/PA-02/1 Procedimiento para la Apllcac'lon de FCA DEP/ADMIS/PA-02 Procedlm_lgnto para la Emision de Resultados de los Instrumentos
— Examen de Habilidades a Aspirantes — de Admision.
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Procedimiento

Procedimientos Vinculados

No. Cédigo

Nombre No.

Nombre

12 | FCA_DEP/ADMIS/PA-02/2

13 | FCA_DEP/ADMIS/PA-02/3

14 | FCA_DEP/ADMIS/CPE-01

15 | FCA_DEP/ADMIS/CPE-02

al Posgrado FCA_DEP/ADMIS/PA-09

Procedimiento para la Aplicacion de
Examen de Conocimientos a
Aspirantes al Posgrado

FCA_DEP/ADMIS/PA-02

Procedimiento para la Aplicacién de
Entrevistas a  Aspirantes al
Posgrado.

FCA_DEP/ADMIS/PA-02

Procedimiento para la Admisién de (No estructurado)

Aspirantes a Curso Propedéutico

Extracurricular. FCA_DEP/ADMIS/CPE-02

Procedimiento para la Aplicacion y
Evaluacion de Alumnos en Curso
Propedéutico Extracurricular.

FCA_DEP/ADMIS/CPE-01

Procedimiento para la Actualizacion del Examen de Habilidades
Aplicable en la Admisién de Aspirantes a Posgrado.

Procedimiento para la Emision de Resultados de los Instrumentos
de Admision

Procedimiento para la Emision de Resultados de los Instrumentos
de Admision.

Procedimiento para la Conciliacion Bancaria de pagos efectuados
en Inscripcion de Alumnos Aceptados en los C.P.E. de Posgrado

Procedimiento para la Aplicacion y Evaluacion de Alumnos en
Curso Propedéutico Extracurricular.

Procedimiento para la Admisién de Aspirantes a Curso
Propedéutico Extracurricular.
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3.11.7 Procedimientos con Documentos y Formatos Utilizados

Procedimiento

Documentos y Formatos Utilizados

No.

No.

Nombre

No.

Nombre

FCA_DEP/ADMIS/PA-01

FCA_DEP/ADMIS/D-01

Convocatorias  del Proceso de  Admisién(Cursos
Extracurriculares, Especializaciones, Maestrias y/o Doctorado

Propedéuticos|

Procedimiento para el Registro

FCA_DEP/ADMIS/D-02

Instrucciones para los Exdmenes del Proceso de Admision

de Aspirantes al Proceso de

FCA_DEP/ADMIS/D-13

Control de Expedientes para entrevista.

/Admision a Posgrado.

FCA_DEP/ADMIS/F-03

Carta de bajo Promedio.

FCA_DEP/ADMIS/F-04

Notificacion de Registro de Datos por Internet

FCA_DEP/ADMIS/F-05

Comprobante de Registro al Proceso de Admision

FCA_DEP/ADMIS/PA-02

FCA_DEP/ADMIS/D-02

Instrucciones para los exadmenes del Proceso de Admisién

FCA_DEP/ADMIS/D-03

Lista de Aspirantes a Presentar Examen de Habilidades

FCA_DEP/ADMIS/D-04

Examen de Habilidades

Procedimiento para la Emision de

FCA_DEP/ADMIS/D-05

Lista de Aspirantes a Presentar Examen de Conocimientos.

Resultados de los Examenes de

FCA_DEP/ADMIS/D-06

Examen de Conocimientos

Admision

FCA_DEP/ADMIS/D-07

Lista de Aspirantes a Presentarse en Entrevista.

FCA_DEP/ADMIS/D-08

Reporte de Resultados Obtenidos en Instrumentos de Evaluacién

FCA_DEP/ADMIS/F-06

Guia de Entrevista

FCA_DEP/ADMIS/PA-03

Procedimiento para la Aplicacion

FCA_DEP/ADMIS/D-08

Reporte de Resultados Obtenidos en Instrumentos de Evaluacién

de Criterios y toma de Decision
del Subcomité de Admision al
Posgrado

FCA_DEP/ADMIS/D-09

Lista final de Aspirantes Aceptados.

FCA_DEP/ADMIS/PA-04

Procedimiento para el Tramite de
Equivalencia de Promedio de

FCA_DEP/ADMIS/D-01

Convocatorias  del Proceso de  Admision(Cursos
Extracurriculares, Especializaciones, Maestrias y/o Doctorado

Propedéuticos

Aspirantes  Extranjeros para la
Admision al Posgrado.

FCA_DEP/ADMIS/F-01

Oficio de Peticion de la Equivalencia de Promedio

FCA_DEP/ADMIS/PA-05

Procedimiento para el Tramite de
Constancia de Comprension de
Lectura de Textos en Espafiol de
Aspirantes Extranjeros para la
Admisién al Posgrado

FCA_DEP/ADMIS/D-01

Convocatorias del Proceso de Admision (Cursos

del Proceso de Admision

Propedéuticos
Extracurriculares, Especializaciones, Maestrias y/o Doctorado).Convocatorias

FCA_DEP/ADMIS/PA-06

ocedimiento para el Registro de

FCA_DEP/ADMIS/F-02

Carta de Adeudo de Documentos

Aspirantes con Excepciones y/o

FCA_DEP/ADMIS/F-03

Carta de Bajo Promedio

Carencias en sus Documentos.

FCA_DEP/ADMIS/F-05

Comprobante de Registro al Proceso de Admision

ELABORO
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Procedimiento Documentos y Formatos Utilizados
No. No. Nombre No. Nombre
Procedimiento para la Obtencion
de Constancia de Comprension . s -
7 | ECA_DEP/ADMIS/PA-07 [de Textos en el Idioma Ingles FCA DEP/ADMIS/D-01 Convocatorias del ~ Proceso de — Admision(Cursos — Propedéuticos
. . Extracurriculares, Especializaciones, Maestrias y/o Doctorado
para el Registro de Aspirantes al
Posgrado
Procedimiento para la Obtencién
8 | FCA DEP/ADMIS/PA-0g (9€ Constancia de Computo para N/A
- el Registro de Aspirantes al
Posgrado
Procedimiento para lal »
Actualizacion del Examen de FCA_DEP/ADMIS/D-04 Examen de Habilidades
9 | FCA_DEP/ADMIS/PA-09 Habilidades Aplicable en la oficio de Petici I Actualizacion vio Elab o de Inst s d
Admisién de  Aspirantes  al i icio de Peticion para la Actualizacion y/o Elaboracion de Instrumentos de
Posgrado. P FCA_DEP/ADMIS/D-10 Evaluacion (Habilidades).
Elrggg?;ggenmo del g)?e:%en 0:2 FCA_DEP/ADMIS/D-06 Examen de Conocimientos
10 | FCA_DEP/ADMIS/PA-10 C Lz — — P =
- Conocimientos para la Admision FCA DEP/ADMIS/D-11 Oficio de Peticion para la Actualizacion y/o Elaboracion de Instrumentos de|
de Aspirantes al Posgrado. - "~ Evaluacién (Conocimientos).
Procedimiento para la AplicaciénFCA_DEP/ADMIS/D-02 |Instrucciones para los examenes del Proceso de Admision
11 |[FCA _DEP/ADMIS/PA-02/1/de Examen de Habilidades a FCA DEP/ADMIS/D-04 Examen de Habilidades

Aspirantes al Posgrado

FCA_DEP/ADMIS/D-14

Oficio de Entrega de Hoja de Respuestas.

12

FCA_DEP/ADMIS/PA-02/2

Procedimiento para la Aplicacion

FCA_DEP/ADMIS/D-02

Instrucciones para los examenes del Proceso de Admision

de Examen de Conocimientos a

FCA_DEP/ADMIS/D-06

Examen de Conocimientos

Aspirantes al Posgrado

FCA_DEP/ADMIS/D-14

Oficio de Entrega de Hoja de Respuestas.

13

FCA_DEP/ADMIS/PA-02/3

Procedimiento para la Aplicacién

FCA_DEP/ADMIS/D-02

Instrucciones para los exdmenes del Proceso de Admision

de Entrevistas a Aspirantes al

Posgrado.

FCA_DEP/ADMIS/D-07

Lista de Aspirantes a Presentarse en Entrevista.

ELABORO
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Procedimiento

Documentos y Formatos Utilizados

No. No.

Nombre

No.

Nombre

14 |FCA_DEP/ADMIS/CPE-01

FCA_DEP/ADMIS/CPE-D-01

Convocatorias del Proceso de Admision (Cursos Propedéuticos
Extracurriculares, Especializaciones, Maestrias y/o Doctorado).

Procedimiento para la Admision

FCA_DEP/ADMIS/CPE-D-02

Base de datos de Alumnos Inscritos en los C.P.E.

de Aspirantes a Curso

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-01

Solicitud de Inscripcion a los Cursos Propedéuticos Extracurriculares.

Propedéutico Extracurricular.

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-02

Horarios de los C.P.E..

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-03

Lista Manual de los grupos de los CPE

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-04

Relacion pagos para entregar a contabilidad

15 FCA_DEP/ADMIS/CPE-02

FCA_DEP/ADMIS/CPE-D-02

Base de datos de Alumnos Inscritos en los C.P.E.

FCA_DEP/ADMIS/PA-D-12

Lista General de Datos de Aspirantes al Proceso de Admision.

Procedimiento para la

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-05

Listas de alumnos por grupos y asignaturas.

Permanencia y Evaluacién de

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-06

Carta de Aceptacion

Alumnos Inscritos en los C.P.E.

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-07

Calendario Escolar de los C.P.E.

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-08

Temario de Asignaturas de los C.P.E.

FCA_DEP/ADMIS/CPE-F-09

Actas de Calificacién Final de los C.P.E.
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3.12 Manuales de Procedimientos del Departamento de Admision.

3.12.1 Procedimientos que integran el proceso de Admisién al Posgrado.

# PROCEDIMIENTO PAG.

| FCA_DEP/ADMIS/PA-01 35
Procedimiento para el Registro de Aspirantes al Proceso de Admision a Posgrado

11 FCA_DEP/ADMIS/PA-02 58
Procedimiento para la Emisién de Resultados de los Instrumentos de Admision.

11l  FCA _DEP/ADMIS/PA-03 73
Procedimiento para la Aplicacion de Criterios y toma de Decisién del Subcomité de
Admisién al Posgrado.

IV FCA_DEP/ADMIS/PA-04 83
Procedimiento para el Tramite de Equivalencia de Promedio de Aspirantes
Extranjeros para la Admision al Posgrado.

Vv FCA_DEP/ADMIS/PA-05 91
Procedimiento para el Tramite de Constancia de Comprensién de Lectura de
Textos en Espafiol de Aspirantes Extranjeros para la Admision al Posgrado

VI FCA_DEP/ADMIS/PA-06 98
Procedimiento para el Registro de Aspirantes con Excepciones y/o Carencias
en sus Documentos.

VIl FCA_DEP/ADMIS/PA-07 114
Procedimiento para la Obtencion de Constancia de Comprension de Textos
en el Idioma Ingles para el Registro de Aspirantes al Posgrado.

VIl FCA_DEP/ADMIS/PA-08 121
Procedimiento para la Obtencion de Constancia de Computo para el Registro
de Aspirantes al Posgrado

IX FCA_DEP/ADMIS/PA-09 128
Procedimiento para la Actualizacion del Examen de Habilidades Aplicable
en la Admision de Aspirantes al Posgrado.

X FCA_DEP/ADMIS/PA-10 137
Procedimiento para la Elaboracion del Examen de Conocimientos para la
Admision de Aspirantes al Posgrado.
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3.12.1.1 Sub-Procedimientos que integran el proceso de Admision en la D.E.P.

# PROCEDIMIENTO

| FCA_DEP/ADMIS/PA-02/1
Procedimiento para la Aplicacion de Examen de Habilidades a Aspirantes
al Posgrado.

11 FCA_DEP/ADMIS/PA-02/2
Procedimiento para la Aplicacion de Examen de Conocimientos a Aspirantes
al Posgrado.

I1l  FCA DEP/ADMIS/PA-02/3
Procedimiento para la Aplicacion de Entrevistas a Aspirantes al Posgrado.
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3.12.2.1 Procedimientos que integran el proceso de los Cursos Propedéuticos
Extracurriculares.

# PROCEDIMIENTO PAG.

| FCA_DEP/ADMIS/CPE-01 175
Procedimiento para la Admisién de Aspirantes a Curso Propedéutico Extracurricular.

11 FCA_DEP/ADMIS/CPE-02 189
Procedimiento para la Aplicacion y Evaluacién a Alumnos en Curso Propedéutico
Extracurricular.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ADMISION

Basado en los fundamentos y normas operativas del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién
(P.P.C.A)) del Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion (P.E.C.A), del Reglamento General
de Estudios de Posgrado (R.G.E.P.) y de la Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos emitido por el
Centro de Computo de la Facultad de Contaduria y Administracion (C.C.F.C.A.); se expide el presente Manual de
Procedimientos del Departamento de Admisiéon de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
Contaduria y Administracion de la Universidad Nacional Auténoma de México, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién

para el personal que asi lo requiera
Constituido por un sélo tomo, con fecha de Jueves 28 de mayo de 2009.

Elaborado por Mario Ismael Cruz Lépez, revisado por la L. A. y Maestra Alma Lucero Sosa Blancas, cuyo
puesto es el de Responsable del Departamento de Admisién de la Divisién de Estudios de Posgrado de la Facultad

de Contaduria y Administracion

Y autorizado por la L. C. y Maestra Adriana Padilla Morales, quien representa a la Jefatura de Estudios de
Posgrados de la F.C.A. de la cual depende este Departamento, da su aprobacién al contenido y estructura técnica

de este manual de procedimientos

Este documento, queda bajo la custodia de:

Mario I. Cruz Lépez L.A.y M. Alma L. Sosa Blancas L.C. y Mtra Adriana Padilla Morales
Elaboro Reviso Autorizo
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4 Propuestas.

El elaborar un manual de procedimientos es de gran importancia por el valor que este significa para toda
organizacion, pero sobre todo esto, es mas importante el saber que las personas y usuarios para los que esta
dirigido, se les facilita aplicarlo y utilizarlo, pues con el se ahorra trabajo al personal tanto administrativo y el
académico como es el caso de esta division de estudios, haciendo a su vez que cuente con una mejor
estructura.

En estas época que estamos viviendo, actualmente, se presentan constantemente situaciones que afectan el
acontecer diario, incluso todas nuestras actividades cotidianas. Debido a esto, las organizaciones se ven en la
necesidad de adaptar y dirigir todas sus actividades y politicas a los cambios suscitados y al medio en el que se
desenvuelven, originados principalmente por la tecnologia y la globalizacion. Bajo este entendido es por lo que
se mencionan las siguientes propuesta para la elaboracién, implementacion y mejora de los diferentes manuales
de procedimientos, las que considere pertinente agruparlas de la siguiente manera:

De planeacion:

1.- Realizar un estudio y analisis del departamento y procesos con el que se trabajara, previo a la
asignacion de quien debera realizar el manual de procedimiento, donde se considere los siguientes
aspectos:

a) Dimension del trabajo a realizarse, que establecerd el alcance del trabajo a realizar, el cual puede
ser en su totalidad o parte de este.

b) Tiempo estimado para su realizacion, en base a un cronograma se estimaran tiempos y
movimientos, considerando la disponibilidad de las partes que participaran en su realizacion.

c) Personal requerido que se asignara para su elaboracion.
d) Identificacién de posibles procesos que se realizan en el departamento seguln se trate.

e) ldentificaciébn de posibles procedimientos que se realizan en cada uno de los procesos segun se
trate.

f) Identificacion de la estructura organizacional por nivel jerarquico, de los usuarios que intervienen,
De implementacion:

1.- Cadigo de procedimiento: Dar continuidad a la codificacion empleada para la identificacién y orden,
utilizada en estos manuales de procedimientos como se indica continuacion.

v/ En primer termino, las siglas de la organizacién o instituciéon que pertenece, seguida de un guién
bajo.

v' En segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se realiza, seguida de una diagonal.

\

En tercer lugar las siglas del departamento administrativo segun se trate, seguida de una diagonal.

v" En cuarto lugar las siglas del proceso del que forma parte (en caso de haber mas de dos), seguida
de un guion medio..

v' En quinto lugar el nimero del procedimiento, de acuerdo al desarrollo del proceso en cuestion.

v' En sexto lugar en el caso de sub-procedimientos, posterior a la numeracion del parrafo anterior debe
colocarse una diagonal, seguido del nimero de subproceso que contiene conforme se vayan
desarrollando.

2.- Crear matrices por cada uno de sus procesos, donde se muestre la secuencia por orden de aparicion de
cada uno de sus procedimientos y la interaccion que entre ellos existe, y en la cual se consideren y
sefalen:

a) Procesos que se realizan en cada uno de sus departamentos o coordinaciones
b) Procedimientos que se realizan en cada uno de sus procesos.

c) Documentos y Formatos que se utilizan en cada uno de sus procedimientos.

299



3.-

En estas matrices deberd sefialarse la secuencia e interaccion entre estos procedimientos asi como la
vinculacién con otros procesos que pueden pertenecer a otros departamentos.

Vincular y puntualizar las actividades que dan origen y continuidad en otras actividades de otros
procedimientos, tanto en la descripcion de actividades como en el diagrama de las mismas, con apego a
las siguientes indicaciones.

a) Nombre del procedimiento al que pertenece la actividad donde se sigue la continuidad de la
operacion.

b) Cadigo del procedimiento al que pertenece la actividad donde se sigue la continuidad de la
operacion.

c) Numero de actividad del procedimiento donde se sigue la continuidad de la operacion.

En caso de que la continuidad sea para iniciar un nuevo procedimiento no sera necesario sefialar el
numero de actividad, se entendera que es el #1,

Identificar y delimitar un proceso, procedimiento y sub-procedimiento, de acuerdo a los siguientes
parametros:

Procesos:

v' Sera el conjunto de aquellos procedimientos que tienen relacién entre si, vinculando actividades y
secuencias de desarrollo.

v Al finalizar la aplicacion de estos procedimientos no se da la pauta para el inicio de mas actividades
relacionadas, sino que, continua con otras actividades independientes con objetivo diferente.

v" Que este integrado por no mas de 15 procedimientos para que su consulta, seguimiento y manejo
sea mas rapido, en caso contrario considerar la importancia y maniobrabilidad de hacer mas
procedimientos.

Procedimientos:

v' Es el conjunto de actividades ligadas consecutivamente para obtener y lograr determinada
circunstancia y/u obijetivo.

v" Que este integrado por lo menos de cinco actividades y no mas de 35 actividades para una facil
comprension en su consulta.

Sub-procedimientos:

v" Que este integrado por lo menos de cinco actividades y no mas de 15, en caso de contener mas
actividades considerar la posibilidad de que este sea un procedimiento.

v" Que sus actividades se realicen consecutivamente y con independencia para la obtencién y logro de
alguna circunstancia y/o objetivo.

v' Seran todos aquellos que aparte de cumplir con los dos parrafos anteriores, este se desarrolle
dentro de un mismo procedimiento que le dard origen y al terminar sus actividades regresara al
mismo procedimiento.

De seguimiento:

1.-

2.-
3.-
4.-
5.

Colaborar con este y otros procesos, cuando sea requerido para su andlisis y razonabilidad en la
identificacion, delimitacion y estructura de sus procedimientos.

Comunicar los posibles cambios que sufran cada uno de los procedimientos
Apertura para colaborar en revisiones y seguimientos a los procedimientos.
Comunicar las mejores practicas para su analisis e implementacion.

Realizar revisiones controladas y continuas en cada uno de los procedimientos con el propoésito de
asegurarse que la operacion y cada paso de sus actividades se esta llevando a cabo como esta descrito
detectando desviaciones, ya sea para alinearlas o corregir el contenido de los manuales.
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- Realizar periddicamente pruebas de recorrido y seguimiento a cada uno de sus procedimientos
documentandolos para fortalecer el inciso anterior.

- Coordinarse con los diferentes duefios y usuarios de los procesos y departamentos para
vincular la secuencia de actividades como se desarrollan paso a paso en esta division.

De estructura.

1.- Referente a la estructura funcional de la organizacién en la D.E.P., en especifico la correspondiente al
P.E.C.A., debe considerarse lo siguiente:

- Esta coordinacién es ejecutada por la misma persona que es responsable de la jefatura de esta
division de estudios, situacion que no debe ser asi. Debido a que, en estricta teoria, estas
funciones son completamente diferentes y por consiguiente deben ser realizadas cada una por
una persona diferente, que segun el caso Unicamente se dedique a la coordinacion ya sea de
este programa académico o de lo administrativo.

Lo anterior es para disminuir en estos aspectos, la carga de trabajo, diversidad de funciones y aumentar la
atencion personalizada tanto a aspirantes, alumnos y maestros de estas asignaturas e independizar las
funciones académica de la administrativa.

De generalidades:

1.- En todo momento debera consultarse todas y cada una de estas propuestas con los duefios y usuarios
del proceso, para tener su aprobacién, en caso contrario se deberd conciliar en conjunto con la
coordinacién encargada de realizar los manuales, para considerar los criterios de ambas partes, de los
cuales el acuerdo final debera ser flexible a favorecer al usuario, quien finalmente es el que conoce y
realiza estas actividades.

2.- Para preveer el tiempo estimado para su realizacién, en base a un cronograma se estimaran tiempos y
movimientos, considerando la disponibilidad de las partes que participaran en su realizacion.

Al terminar el trabajo de elaboracién de manual de procedimientos se debera:

- Hacerse un comparativo de tiempos, donde se compare el tiempo estimado (elaborado
con anterioridad a iniciar el trabajo) con el tiempo real, dando especial atencion a aquellos
tiempos muertos y circunstancias que los originaron.

- Carta de liberacién, (con firmas de aprobacién) por haber concluido y entregado
satisfactoriamente los manuales, tanto a la coordinacion encargada de elaborarlos como
al departamento donde se realicen estos procedimientos, Esta carta debera dar la pauta
para el cumplimiento e inicio de trdmites que fueron el objetivo de este trabajo, de quien
los elaboro.

4.- Se deberan establecer periodos de revisién de avances en el trabajo que se este desarrollando, para
corregir, y orientar sobre la informacion procesada, asi como el monitoreo de diversas circunstancias
que afecten el buen desarrollo de estas actividades, gestionando y siendo flexible con las partes
involucradas para lograr este fin.

Con los puntos anteriores sera posible hacer planeaciones futuras acordes al tiempo promedio requerido,
para la realizacion de manuales, que se veran reflejados en eficiencia de ahorro en tiempo y recursos
materiales.
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5 Conclusiones

Como conclusiones del presente trabajo, se puede comenzar destacando que un tema de la importancia que
tiene la elaboracién de manuales de procedimientos, como pilar de toda organizacién, como es el caso de la
D.E.P. de la F.C.A., y considerando que en ella predomina la catedra y ensefianza de los estudios basados en
los fundamentos de la Administracion, no tenga todavia el reconocimiento que se merecen los manuales de
procedimientos en estas instituciones.

Esta perspectiva, se ha podido comprobar con base a la experiencia obtenida al realizar los manuales de
procedimientos del Departamento de Admision de la D.E.P. Al realizar la investigacién y recopilacion de
informacidn para su estudio, tuve la sorpresa de que no se contaba con manuales recientes y/o actualizados que
expresaran sus procedimientos y organizacion, en otros casos nunca habian sido elaborados, como es el caso
de este Departamento de Admisién, y mas aun de que no se cuenta con un departamento que tenga asignada
Unica y exclusivamente esta labor.

Durante la realizaciéon de este trabajo se presentaron varias situaciones que fueron una clara muestra de la
desorganizacion y poca importancia que se le da para el desarrollo de los manuales, la escasez de lineamientos
suficientes, la falta de planeacion, la carencia de una adecuada capacitacion, y asignacion oficial de los
encargados de hacer estos manuales con los duefios de los procesos, asi como el seguimiento, apoyo y
orientacién convincente para ambos. En este contexto la planeacion, estudio y organizacion debe ser un impulso
contundente, firme y sostenido a la coordinacion asignada de elaborarlos.

Aunque la tematica de la elaboracion de procedimientos no haya podido tener todavia una presencia importante
en las tareas de esta division de estudios y de nuestra facultad, es importante mencionar que, existen avances
significativos de gran importancia, los avances que esta coordinacion ha logrado, muestran un trabajo ya
avanzado sobre la modalidad formativa asi como respecto a la presentacion y estructura de un modelo que
permite generar, procesar y difundir informacion sobre el desarrollo que, a su vez, facilita la presentacion de
propuestas de proyectos, de los cuales destaca la importante presencia de la guia de elaboraciéon de manuales
establecida por el Centro de Computo de la F.C.A. antes conocida como C.I.F.C.A.

En suma a lo anterior considero importante mencionar, que en nuestra facultad es notoria la falta de compromiso
para el cumplimiento de esta practica, ya que de manera personal, desconozco en forma textual, cual es su
filosofia organizacional, oficialmente establecida, asi como su estructura organizacional, vigente a cierta fecha,
lo cual me atrevo a decir debido a que durante todo el tiempo de ensefianzas y tramites que he tenido en sus
aulas y oficinas y a la fecha, nunca las he observado, y peor aun no sean del conocimiento tanto de alumnos, asi
como de algunos, sino es que de la mayoria de los académicos y empleados . Hago la aclaracién, que no estoy
diciendo que nuestra facultad no tiene estos elementos, simplemente trato de decir que estos no estan donde
deben de estarlo, a la vista de todos. Este pequefio aspecto, demerita nuestra institucion, la cual siempre ha sido
caracterizada y ha sobresalido, por estar a la vanguardia en avances tecnolégicos y del conocimiento
principalmente; siendo asi un ejemplo a seguir por muchas entidades. Mas sin embargo esta problematica
puede poner en riesgo o dificultar la obtencién de certificaciones y/o permanencia de registro ante diversas
asociaciones. Por lo anterior es de gran importancia tener presente que nuestra facultad necesita manuales de
organizacién y procedimientos actualizados, para la eficiente realizacién de sus actividades asi como el
establecer y delimitar los grados de responsabilidad que tiene, cada uno de sus integrantes, llevando a la
practica la doctrina que pregona en sus aulas con apego a la calidad que es inherente a la Maxima Casa de
Estudios, nuestra universidad.

Cualquier organizacién tanto publica como privada, chica o grande, no importando que sea local o internacional,
su giro por la que fue constituida, ni el tipo o capacidad de la gente que la integra; siempre estaran presentes
dos aspectos que predeciran el destino de las mismas desde el momento en que son creadas, ya sea su éxito,
permanencia o fracaso. Estos aspectos son :

a.- Su organizacion.
b.-  Sus procedimientos

Esta divisiobn de estudios y nuestra facultad con una organizacion debidamente estructurada asignando
gquehaceres y responsabilidades en cada uno de sus integrantes y apoyada por procedimientos flexibles y
sencillos de ejecutar, tendra la certeza que su éxito y presencia como institucién educativa serd mas prolongada,
y mas aun considerando que esto se vera reflejado en el ahorro de sus recursos tanto materiales como
humanos, muy en especial en este Ultimo al tener delimitada y ordenada sus actividades que solamente le
corresponde realizar.

“Elerror es discutible, mientras se cometa una sola vez y en una sincera biisqueda del conocimiento”

-Alejandro Jodorowsky
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‘Siempre existe la posibilidad de que haya una forma mds
simple de hacer las cosas.

Aun que no siempre sea asi, vale la pena invertir algin
tiempo en pensar y hacer un esfuerzo creativo para
intentar hallar un enfoque mds simple”

Las cosas siempre tienden hacia la complejidad, no hacia la

simplicidad.

La simplicidad no es natural. Has de elegirla para que
suceda.

Edward De Bono
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