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PRESENTACION

En el presente trabajo esta enfocado a la opcidn de Titulacion por Servicio Social la cual
es una de las nuevas opciones de la Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM
que ofrece a los alumnos para obtener su titulacion en Licenciados en Administracion o
Licenciados en Contaduria.

Esta nueva opcion de titulacidbn es adecuada para aquellos alumnos que tienen como
objetivo aplicar sus conocimientos que obtuvieron durante su carrera en un proyecto que
se elabora al mismo tiempo en que se realizar su servicio social eligiendo algunos de los
siguientes temas que el departamento de examenes profesionales propone a los alumnos
interesados:

— Asesoria Fiscal.
— Automatizacion de la Gestion Division Informatica.
— Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos.
— Elaboracién de Texto de Ensefianza.
Estrategias para el Desarrollo y el Espiritu Empresarial. (Emprendedores)

Como alumno es importante que se creen este tipo de opciones de titulacion ya que nos
permite apoyar a la Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM aplicando los
conocimientos obtenidos en la licenciatura ademas de aportar un proyecto en determinada
area el cual tiene como objetivo aplicar los conocimientos que obtenidos.

En dicho trabajo el tema elegido es la “Elaboracion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos”, en el cual solo se abarcara los Manuales de Procedimientos enfocados
a la Secretaria de Personal Docente, especificamente a dos de sus departamentos: el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion y el Departamento de Evaluacién Docente.

En los departamentos citados anteriormente, se observaran los procedimientos de las
principales actividades que desarrolla cada uno de ellos, quien lleva a cabo cada actividad
o procedimiento, que formatos se utilizan; informacion que quedara plasmada en un
documento escrito que ha sido desarrollado siguiendo la metodologia sugerida por la
Secretaria de Planeacion de la FCA, con el objetivo de dar uniformidad a los Manuales de
Procedimientos de todas las areas que conforman esta entidad. Tal es el caso del Manual
de Procedimientos General de la Secretaria de Personal Docente y los Manuales
Especificos de los departamentos que la integran y que en este trabajo se abordan dos de
ellos.

Es importante sefialar que a través de los conocimientos obtenidos durante la carrera de
Administracion se aplicaron en el presente trabajo lo cual ayudo a resolver uno de los
problemas que tenia la Facultad de Contaduria y Administracién en cuanto la organizacién
de los procedimientos en la Secretaria de Personal Docente utilizando una herramienta
indispensable en la administracion como lo son los manuales de procedimientos, lo cual
no solo ayudara en el presente, ya que con la uniformidad que se le dio a cada manual de



procedimiento de cada departamento ayudara en un futuro a solo actualizar la informacion
cuando se considere conveniente bajo la misma metodologia propuesta por la Secretaria
de Personal Docente.

Como alumnos de la de Facultad de Contaduria y administracion es importante poner en
practica los conocimientos que durante la estancia en las aulas se obtuvieron ya que nos
permite tener experiencia y ademas reforzar el conocimiento a través de la practica.
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1. OBJETIVOS DEL TRABAJO

Como ya se mencion0, el proyecto desarrollado abarc6 los manuales de procedimientos
del Departamento de Reclutamiento y Seleccién y el Departamento de Evaluacién
Docente de la Secretaria de Personal Docente de la Facultad de Contaduria y
Administracion.

Los objetivos generales que se buscaba lograr con este proyecto fueron:

v

v

v

Conocer y aplicar la metodologia propuesta por la Secretaria de Planeacion para la
unificacion del formato de los manuales de procedimientos a desarrollar.

Desarrollar el proyecto en los tiempos establecidos por la Secretaria de Planeacion
y el Departamento de Exédmenes Profesionales, el cual tenia como maximo 6
meses.

Cumplir con el trabajo que exige el programa de titulacion en un méaximo de 3
meses.

Los objetivos particulares que se buscaba lograr con este proyecto fueron:

v

v

Establecer un vinculo de comunicacion que permitiera el trabajo coordinado con
cada departamento.

Recopilar y sintetizar la informacion de cada departamento, con el fin de analizarla y
poder elaborar el manual de procedimientos en tiempo y forma.

Cumplir con la entrega de avances del proyecto en las fechas establecidas por la
Secretaria de Planeacion.

Efectuar revisiones del avance del Manual de Procedimientos de cada
departamento y llevar a cabo las adecuaciones pertinentes.

Cumplir con las horas establecidas por el departamento de servicio social (480
horas), en un maximo de 6 meses.



2. INTRODUCCION AL TEMA

El presente trabajo esta enfocado a desarrollar un Manual de Procedimientos por lo que se
debe de partir de la definicibn de un Manual de Procedimientos que enseguida se
presenta:

Manual de procedimientos® :

Un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades
gue deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos 0 més de ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Se debe de entender por Manual de Procedimientos aquel documento que contiene las
funciones de cada departamento o area y los formatos que se utilizan en cada uno de los
Procedimientos.

En una organizacion el Manual de Procedimientos juega un papel muy importante al ser
un instrumento administrativo que nos ayuda a organizar la informacion de cada area de
acuerdo a las actividades que se realizan y los formatos que se utilizan en cada una.
Cuando se pretende elaborar un documento de este tipo, el primer paso es plantearnos las
siguientes preguntas:

— ¢Cudles son las principales actividades que se realizan en el area?

— ¢Quién es el responsable de llevar a cabo cada una de las actividades?

— ¢En cuanto tiempo se lleva a cabo cada actividad?

— ¢Para qué se llevan a cabo las actividades en el area, es decir, que objetivo se
persigue con cada actividad?

— ¢ Qué documentos se utilizan en cada actividad?

— ¢Existe alguna normatividad o documentos de referencia para las actividades del
area?

Posteriormente se recopila la informacion que de respuesta a cada una, se analiza y se
procede al desarrollo del documento escrito, siguiendo una metodologia respecto a la
estructura y contenido de éste.

Los manuales de procedimientos pueden ser de tipo general (toda una empresa o una
divisién), o bien, manuales especificos (por cada éarea o departamento). Es
recomendable, que ademas de un Manual General, siempre existan Manuales Especificos

! FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacion de empresas. Analisis, disefio y estructura” Editorial Mc Graw
Hill Interamericana, México, 2004.



por areas o departamentos ya que si solo se tuviera un solo manual, se tendria demasiada
informacion en su solo documento.

Importancia, utilidad y elementos de los Manuales de Procedimientos?:

Importancia.

— Aumentan la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

— Colaboran en la coordinacién de actividades

— Delimitan responsabilidades y evita desviaciones arbitrarias o confusiones en la
ejecucion de un trabajo determinado

Utilidad.
— Permiten conocer el funcionamiento de las Unidades Administrativas, por lo que
respecta a descripcion de tareas y puestos responsables de su ejecucion.
— Uniforman y controlan el cumplimiento de las actividades.
— Evitan cambios arbitrarios en la ejecucion de actividades.
— Auxilian en la induccién y en la capacitacion del personal.
— Facilitan las labores de auditoria.
Elementos.
¢ Identificacion.
¢ Indice o contenido.
¢ Prologo y/o introduccion.
¢ Objetivo de los procedimientos.
¢ Alcance de los procedimientos.
¢ Lineamientos de operacion.
¢ Referencias.
¢ Definiciones.
¢ Diagrama de flujo.
¢ Descripciones de actividades.
¢ Indicadores.
¢ Anexos.

2 FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacion de empresas. Andlisis, disefio y estructura” Editorial Mc Graw
Hill Interamericana, México, 2004.



|.  El enfoque del sistema®.

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

Del enfoque de sistemas surge la teoria general de sistemas, formulada por un grupo
interdisciplinario de cientificos con un interés comun: la busqueda de una metodologia
universal que pudiera ser aplicada a todas las disciplinas, regida por una ley de leyes.

Por lo anterior no hay que considerar a la teoria general de sistema como una
metodologia, sino mas bien como un marco de referencia valido para la visualizacion del
mundo empirico, donde su ideal es relacionar el conocimiento a través de su integracion
por analogias o isomorfismos, a lo que se reconoce como paradigma.

II.  Postulados de la Teoria General de Sistemas.

De acuerdo con Kenneth Boulding existen cinco premisas basicas aplicables a la teoria
general de sistemas, denominadas posteriormente como postulados.

v" Orden, regularidad y nada al azar son preferibles a la ausencia de orden, a la
irregularidad y al azar.

v' El desorden en el mundo empirico lo hace bueno, interesante y atractivo a las
teorias de sistemas.

v' Existe un desorden del mundo externo o empirico, leyes sobre leyes.

v Para el establecimiento del orden, la cuantificacion y el modelaje matematico son
herramientas valiosas.

v La busqueda del orden involucra establecer referencias empiricas de orden.

La teoria general de sistemas, como una metodologia exacta, se fundamenta en una
busqueda sistematica de una ley que expliqué el orden del universo; al contrario de otras,
trata de extender su busqueda a encontrar un orden de 6rdenes, una ley de leyes. Es por
esta razon que se le denomina como teoria general de sistemas y las caracteristicas que
se le han asignado son:

1. Interrelacion e interdependencia de objetos, atributos y eventos.

2. Holismo. El sistema es una entidad indivisible.

3. Busqueda de metas. Los sistemas se componen de elementos que interactian y de
esta interaccion se llega a un estado final de equilibrio.

4. Entradas y salidas. Todos los sistemas dependen de algunas entradas para el logro
de sus obijetivos.

5. Proceso de transformacion. Los sistemas cuentan con procesos de transformacién
entre las entradas y las salidas.

% VALDES Hernandez, Luis Alfredo, “El enfoque de analisis de sistemas y la administracion para la calidad”, en
Contaduria y Administracion, Nam. 193, Abril-Junio 1999, pp.



6. Entropia. La entropia se refiere a la tendencia natural de los objetivos para dirigirse
hacia un estado de desorden.

7. Regulacion. Si los componentes de los sistemas se interrelacionan e interactian
entre si, se requiere de una entidad encargada de regularlos.

8. Jerarquia. Los sistemas se componen de subsistemas contenidos dentro de ellos.

9. Diferenciacion. La diferenciacion de funciones en los elementos que componen un
sistema que permite adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno.

10.Equifinalidad. Esta caracteristica de los sistemas abiertos indica que los resultados
se logran de diferentes maneras partiendo de distintos puntos.

lll. Sistemas y subsistemas.

Un sistema es un grupo de partes y objetos que interactian y que forman un todo o que se
encuentran bajo la influencia de fuerzas en alguna relacién definida. En esta definicion,
ademas, se deben de considerar las caracteristicas de esas partes y objetos, asi como
sus relaciones.

Asi, cada una de esas partes del sistema posee sus propias caracteristicas y condiciones
y, por lo mismo, pueden ser consideradas como un sistema; es decir, un conjunto de
partes interrelacionadas localizadas estructuralmente y funcionalmente dentro del sistema.
En consecuencia los subsistemas son pequefios sistemas dentro de sistemas mas
grandes.

IV. Caracteristicas de los sistemas.
En la caracterizacion de un sistema Churchman propone cinco caracteristicas basicas:

1. Objetivos del sistema total. Se define por objetivos del sistema a aquellas metas o
fines hacia los que el sistema tiende. Por lo que la busqueda de metas o teologia es
una de las caracteristicas de los sistemas. Es para la distincion entre los objetivos
reales y objetivos establecidos del sistema. Para su diferenciacion propone la
utilizacion del principio de primacia.

2. Entorno. El entorno constituye todo lo que esta fuera del alcance del sistema. El
entorno se reconoce por tener dos caracteristicas: primero, el entorno incluye todo
lo que se encuentra fuera del alcance del control del sistema, segundo, el entorno
incluye todo lo que determina, al menos en parte, el desempefio del sistema.

3. Recursos. Son los medios que el sistema dispone para la realizacién de las
actividades necesarias para el logro de sus metas. Los recursos estan dentro del
sistema y contrariamente el entorno incluyen todo aquello que el sistema puede
cambiar y utilizar en beneficio propio.

4. Componentes. Son los trabajos o actividades que el sistema debe de efectuar para
el logro de los objetivos.



5. Administracion. Para la administracién de los sistemas se incluyen dos actividades:
planeacion y control. La planeacion del sistema considera todos los aspectos del
sistema antes identificados: metas, objetivos, entorno, utilizacién de recursos y sus
componentes o actividades. El control considera el examen y ejecucion de planes y
la planeaciéon para el cambio. Asociado al concepto de planeacion y control se
introduce el de realimentacion o flujo de informacion.

V. Definicién y estudio del sistema.

Nikoranov apunta que un sistema esta determinado por un conjunto dado de objetos y
propiedades del mismo y sus relaciones. Los objetos del sistema son el insumo, el
proceso, el producto, la retroalimentacion y las restricciones.

- Elinsumo proporciona energia y puede cambiar la operacién de un proceso dado.

- Elresultado final del proceso se conoce como producto.

- La interconexién o relacidon existente entre los sistemas determina la continuacion
de os procesos; es decir, el producto de un proceso puede ser el insumo de algun
otro proceso. Cada insumo de un sistema en el mundo real significa indicar todos
los procesos que generan un producto dado.

En cada sistema hay tres subprocesos separados que pueden distinguirse por los papeles
respectivos que desempefian en el todo: el proceso basico, la realimentacion y la
restriccion.

- El proceso basico transforma el insumo en producto.

- La retroalimentacion ejecuta varias operaciones: compara el producto real con un
objetivo (producto modelo) e identifica las diferencias, evalia el contenido y la
importancia de esta diferencia, elabora la solucion y, finalmente, la aplica en el
proceso basico para lograr el objetivo.

- La restriccion consiste en las metas (objetivos) del sistema y sus limitaciones, es
decir, las condiciones limitantes impuestas al objetivo. EI comprador del producto
del sistema es el que inicia las restricciones porque el es quien utiliza el producto.
Esta restriccion limita los productos del sistema condicionandolos para que en
dltima instancia puedan corresponder a las demandas del usuario. Las limitaciones
deben ser compatibles con las metas.



VI. Laorganizaciéon como un sistema.

La organizacibn como un sistema, definido por la interrelacion de tres vectores que
orientan, estructuran las relaciones, disefian y producen los productos en procesos
definidos por las necesidades de los clientes, permite visualizar las caracteristicas
asignadas por la teoria general de sistemas. Entre las que encontramos a:

La interrelacion e interdependencia de objetos, atributos y eventos se hace patente en
la dependencia existente entre entorno, mision, estructura organizacional, disefio de
transformacion y las necesidades de los clientes.

La busqueda de metas, la organizacion tienen una meta real que es la de proporcionar
satisfactores a sus clientes, lo cual queda plasmado en la misién o razén de ser de la
organizacion. Esta puede cambiar en el tiempo, pues las necesidades de los clientes
también son cambiantes ya que se ven transformadas en un entorno turbulento; es decir,
aguel en el que la velocidad con la que se presentan soluciones; como reconocio Heraclito
todo cambia en la plenitud del tiempo.

Entradas y salidas, en la organizacion orientada a la calidad las salidas son los
resultados del proceso de transformacion disefiado para obtener productos (satisfactores)
con caracteristicas suficientes y necesarias para cubrir las necesidades de los clientes; en
las entradas se ubican los elementos sobre los cuales se aplican los recursos.

Proceso de transformacion, el disefio del proceso de transformacion o conversacion
esta delimitado por las necesidades de los clientes que, ademas, estructuran a la misién
de la organizacion y orientan a las metas de las mismas.

Diferenciacion, los diferentes departamentos o areas de la organizacion tienen misiones

gue aun cuando estén orientadas por la misién general de la organizacion son diferentes
entre si, lo cual permite al sistema responder rapidamente a los cambios del entorno.

10



3. METODOLOGIA UTILIZADA
3.1 SISTEGRAMA™:
El sistema se constituye por tres elementos los cuales son:

e Entrada o insumo. Es la fuerza de arranque del sistema, suministrada entre otros
elementos, por la informacién necesaria para la operacion de este.

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

e Proceso central. Es el proceso de transformacion de entradas o insumos en salidas
0 productos.

Para el proceso de administracidbn se hace necesario desagregar cada uno de estos
elementos.

J— J— J—
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Sentido del anlisis I

! VALDES Hernandez, Luis Alfredo, “Planeacion Estratégica con Enfoque Sistémico”, Fondo Editorial FCA, 2005.
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SALIDAS:

Como salidas tenemos lo productos y sus caracteristicas ademas de los usuarios y sus
necesidades, con estos integramos la misidn de la empresa. Las caracteristicas de
nuestros productos que cubren las necesidades de los usuarios condicionan los otros

elementos de nuestro sistema, el proceso de transformacion y las caracteristicas de los
INSumos.

PRODUCTOS USUARIOS

CARACTERISTICAS NECESIDADES

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

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

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

¢ Necesidades de los usuarios. El objetivo final de una organizacion es la satisfaccion
del usuario y en consecuencia sus procesos deben estar enfocados a crear
productos o servicios que satisfagan esas necesidades. En este punto deberemos
identificar y definir las necesidades de nuestros usuarios, sin confundir estas con
las caracteristicas de los mismos.

12



PROCESO CENTRAL:

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

IDENTIFICACION DE PROCESOS:

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

SUBPROCESO SUBPROCESO SUBPROCESO

PROCESO DE
- TRANSFORMACION -
(MISION)

SUBPROCESO SUBPROCESO SUBPROCESO

ENTRADAS:

Las entradas del sistema son los insumos 0 materias primas cuyas caracteristicas estan
condicionadas por las caracteristicas de los productos ademas de los proveedores de las
materias primas y sus caracteristicas.

13



PROVEEDOR INSUMOS

CARACTERISTICAS ' ESPECIFICACIONES '

e Proveedores. Es la persona o el area de quine recibimos las insumos o entradas del
sistema. Estos insumos se transforman dentro del sistema nuestro proceso. Un
proceso puede tener uno o mas proveedores.

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

e Insumos. Son los elementos que nos sirven para la transformacion o formacion del
producto a ofrecer.

e Caracteristicas de los insumos. Estas se definen a partir de los requisitos que
establece el usuario y que deben ser considerados den otro del proceso, aqui se
incluyen las especificaciones técnicas. Con los elementos desarrollados podemos
integrar el sistema completo.

El enfoque sistémico es, sobre todo, una combinacion de filosofia y de metodologia
general, engranada a una funcion de planeacion y disefio. El analisis de sistema se basa
en la metodologia interdisciplinaria que integra técnicas y conocimientos de diversos
campos fundamentalmente a la hora de planificar y disefar sistemas complejos y
voluminosos que realizan funciones especificas.

14



3.2 PROCESOS CLAVE

De manera general un proceso se define como “un conjunto de actividades capaces de
transformar una o varias entradas en una o varias salidas con un valor y caracteristicas
diferentes a las iniciales” 2

Sin embargo, para su administracion, su definicion debera ser mas especifica y orientada
a los objetivos organizacionales, por lo que se le considera como “una serie de
actividades, acciones o0 toma de decisiones interrelacionadas, orientadas a obtener un
resultado especifico como consecuencia del valor afiadido aportado por cada una de las
actividades que se llevan a cabo en las diferentes etapas de dicho proceso”

En la administracion, para hacer uso de los procesos, estos deberan estar supeditados a
los objetivos organizacionales los cuales estan definidos en la mision, que es donde se
expresa la razon de ser de la organizacion, identificando las necesidades de los clientes y
definiendo las caracteristicas del satisfactor a ofrecer, respondiendo a la pregunta ¢,cual es
nuestro negocio?...

Al identificar cual es la misién de la organizacion se inicia la administracion basada en los
procesos.

El andlisis de los procesos.

Un proceso puede ser muy sencillo y consistir de pocas actividades o puede ser
extremadamente complejo y comprender cientos de actividades. Aquellos procesos que
son demasiados complejos se dividen en subprocesos, que a su vez tienen entradas y
salidas.

Los subprocesos se enlazan uno tras otro, de tal forma que la salida de un subproceso se
convierte en la entrada del siguiente subproceso. De esta manera se tienen clientes, que
reciben la salida del subproceso anterior y que después se convierten en proveedores del
siguiente subproceso. A esta hilacion de subprocesos se le llama la cadena cliente-
proveedor.

Importancia de los procesos.
Los procesos son la célula basica del funcionamiento de cualquier organizacion y si estos
operan adecuadamente es posible entonces tener control y proporcionar confiabilidad al

cliente.

Diseflar adecuadamente, analizar, medir y controlar los procesos es la clave para el
control y satisfaccion total del cliente.

2 GARCIA, Pié Claudia “Los procesos como insumo del programa de calidad”, Universidad de las Américas, A.C.,
MIMEO.
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Elementos de un proceso.

En los procesos se puede identificar a:

- Entrada

- Objetivo del proceso (finalidad)

- Recursos o herramientas propias del proceso
- Secuencia logica y ordenada de actividades

- Salida o producto

- Administrador o duefio del proceso.

Control de los procesos clave.?

La mejora continua es un proceso iterativo que inicia con la determinacion del sistema
existente para pasar a la identificacion del subsistema sustantivo y sus procesos clave,
llegando asi al nivel de operaciones responsables de integrar al producto aquellas
caracteristicas que le son necesarias para cubrir las necesidades y expectativas de los
clientes. Esta caracterizacion permite establecer las unidades de medida de actuacion del
sistema. Con el diferencial encontrado entre las necesidades de los clientes y las
caracteristicas de los productos ofrecidos se inicia el proceso de mejora continua.

Nikoranov propone una metodologia para la solucion de problemas con base en el analisis
de sistemas que consiste en:

ouhwNE

N

8.

9.

Descubrimiento del problema.

Evaluacion de su importancia.

Definicion de objetivos y restricciones.

Definicion de criterios.

Determinacion de la estructura del sistema existente.

Determinacion de los elementos defectuosos (del sistema existente) que impiden el
logro de objetivo asignado.

Evaluacion de su importancia relativa respecto de los productos del sistema,
determinada por los criterios establecidos.

Determinacion de la estructura necesaria para una eleccién de alternativas.
Determinacion del proceso de busqueda de una solucion.

10.Seleccion de alternativas para la busqueda de la solucion.

11.Construccion de un modelo para escoger entre alternativas.

12.Encuentro de la solucion.

13.Evaluacion de la compatibilidad de la solucion con los objetivos y restricciones

originales.

14 .Evaluacioén de los resultados derivados del encuentro de la solucion.

% VALDES Hernandez, Luis Alfredo, “El enfoque de analisis de sistemas y la administracion para la calidad”, en
Contaduria y Administracion, Nam. 193, Abril-Junio 1999, pp.
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La administracion de las organizaciones orientadas a la calidad retoma esta propuesta y la
aplica con ligeras variantes porque considera que los procesos de mejora deben ser
iterativos por una retroalimentacion de datos comparativos entre el producto real y el
deseado (producto modelo), lo cual propicia la mejora continua. La comparacion inicia con
la definicién de aquellos subsistemas que son responsables directos de las caracteristicas
en los productos, que hacen que éstos sean satisfactores de las necesidades y
expectativas de los clientes, a tales subsistemas se les denomina claves o sustantivos.

A estos subsistemas se les determina su estructura, a partir de sus procedimientos, hasta
la identificacién de las actividades en las que se integra la caracteristica deseada en el
producto.

Lo anterior se lleva a cabo considerando subsistemas de niveles inferiores y mediante la
diagramacion del procedimiento. (Ver figura 1y 2).

Figura 1. Jerarquizacion de los sistemas en la organizacion, orientada por el cliente.

Identificacion del

0S) subsiste
) sustantivo (¢

Andlisis e identificacion de

proceso sistema
( ).

ocedimientos en el /I
sistema (s) sustantive
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Figura 2. Diagramacion de procedimientos

Diagramacion del procedimiento

Actividad ¢Qué se hace? | ¢Quién lo hace? ¢Paraque lo Unidades de
hace? medida

Es importante recordar que la jerarquizacion (recursividad) de los subsistemas,
procedimientos y actividades esta funcién de la mision de la organizacion, y la adecuacion
del producto a las necesidades del cliente; no por la dificultad intrinseca de los procesos,
menos aun por las creencias administrativas de lo que es importante para el cliente.
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NOMBRE DEL
PROCESO

Seleccién de
Personal

Evaluacion y
Seleccion.

ENTRADAS OBJETIVO

* Datos del
candidato.

* Registro en
base de datos.

* Datos del
candidato.

* Registro en
base de datos.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PROCESOS CLAVE

Seleccionar candidatos idéneos
para satisfacer la demanda de
profesores que requieran los
diferentes departamentos
académicos de la FCA.

Analizar las habilidades,
capacidades y vocacion docente del
candidato a profesor, a fin de decidir
sobre bases objetivas quienes
tienen mayor potencial, docente y
profesional a desarrollar para el
desempefio académico como
profesor de la Facultad de
Contaduria 'y Administracion vy
posibilidades de un desarrollo
futuro. Todo con el fin de apoyar la
integracion de la planta docente de
los diferentes departamentos
académicos, candidatos
idoneos.

con

RECURSOS O
HERRAMIENTAS

* Papeleria

* Maquina de escribir
0 computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

* Papeleria

* Maquina de escribir
0 computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El candidato acude a solicitar
informacién para ingresar como
profesor a la FCA

2. Se le proporciona los requisitos
para ser candidato

3. Si el candidato cubre con los
requisitos, se le asigna fecha para la
entrevista

4. Espera la fecha para la entrevista y
entrega de documentos

1. El candidato acude a la cita, para
entrevistay entrega de documentos.
. Recibir documentos del candidato
. Realizar evaluacion curricular del
candidato.
. Realizar evaluacion psicolégica a
candidatos que S| cubre requisitos.
Integrar candidato a banco de
candidatos para boletinarse.

Enviar lista de candidatos
boletinados a Coordinaciones
Académicas.

Realizar evaluacion
candidato

. Evaluar el rechazo de candidato no
idéneo en evaluacion técnica

. Dar visto bueno para contratacion
de candidatos que aprueban
evaluacion técnica

10. Incluir candidato en plantilla de
profesores para contratacion.

técnica del

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente

19

SALIDA

Profesores.

Profesores.




NOMBRE DEL ENTRADAS OBJETIVO RECURSOS O SECUENCIA DE ACTIVIDADES SALIDA
PROCESO HERRAMIENTAS

* Datos del * Papeleria 1.Acude al Departamento de Profesores.
candidato. reclutamiento y Seleccion para

Recepcion de |[f, Reqist por parte del nuevo profesor, * Maqumtage escribir cg‘ncegar C|F? : o g
Documentos egistro en necesaria para aglllzar su ingreso 0 computadora con . genda Cita y entrega lista ae

base de datos. formal a la Facultad. impresora documentos necesarios para
tramitar su ingreso a la FCA
* Documentos * Boligrafo . Asiste a la cita y entrega los
del candidato. documentos.
* Energia eléctrica . Recibe documentos del profesor
. Verifica documentos y entrega copa
de recibido al profesor
. Recibe copia de recibido de cada
documento entregado
Entrega formatos por llenar, asi
como hoja de requerimientos
. Llena formatos y los entrega al
departamento
Recibe formatos y elabora
expediente del profesor
10. Envia copia del expediente del
profesor al departamento de
Movimientos y Prestaciones
11. Recibe copia del expediente del
profesor
12. Envia copia del expediente del
profesor al Archivo
13. Recibe copia del expediente del
profesor al Archivo.
14. Elabora una estadistica de
profesores de nuevo ingreso
15. Da seguimiento al tramite de
contratacion del nuevo profesor

Obtener la documentacién completa

Fuente: Elaboracién propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
de la FCA.
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NOMBRE DEL
PROCESO

ENTRADAS

*Registro de
actividades a
realizar durante
el semestre.

Planeacion de
actividades

Requisicion de § * Formato para
material de el
evaluacién mantenimiento

docente del Lector
) Optico.

* Formato de
requisicién de
las hojas
Opticas.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DOCENTE
PROCESOS CLAVE

OBJETIVO

Planear las actividades que se

realizaran semestralmente, en

tiempo y en forma de acuerdo
al calendario de la FCA.

Solicitar mantenimiento del
lector 6ptico y material que se
ocupara en el semestre para la

aplicacion de la encuestas

RECURSOS O
HERRAMIENTAS

* Papeleria

* Maquina de escribir
o computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

* Papeleria

* Maquina de escribir
o computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. Se le calendarizan las actividades en
funcion al semestre y a la encuesta.

2. Se somete a revision.

3. Se somete a la revision y autorizacion.

4. Se le envia documento a Evaluacién de
Personal para su distribucion.

5. Se reproduce escrito para envio masivo.
6. Se le da a conocer por escrito el periodo
de aplicacién de la encuesta.

1. Se le solicita el mantenimiento del lector
optico.

2. Se le recibe y revisa formato.

3. Se le contacta al proveedor.

4. Se le da aviso de que ya se contacto al
proveedor.

5. Se le entrega el lector optico.

6. Se le solicita material para la encuesta
con caracteristicas especificas y numero de
encuestas solicitadas por semestre.

7. Se revisa formato de requisicion de
material.

8. Se recibe la requisicion para adquirir el
material solicitado.

9. Se le entrega el material requerido.

10. Se le pasan por el lector para hacer las
pruebas requeridas.

11. Se le avisa a Adquisiciones que el
material es correcto.

12. Se le solicita material para la aplicacion
de la encuesta.

13. Se recibe solicitud de materiales para la
aplicacion de la encuesta.

14. Se le entrega material.

SALIDA

Calendario de
actividades
semestral.

Hojas opticas.

Mantenimiento
del lector
Optico.




NOMBRE DEL
PROCESO

Reclutamiento
y capacitacion
de los
servidores
sociales.

Organizacién
del material
parala
aplicacién de
la encuesta.

ENTRADAS

* Hojas de
avisos para
alumnos
interesados
en realizar su
Servicio
social.

*Documentos
requeridos de
los servidores
sociales que
pide el Depto.
De Servicio
Social.

*Paquetes de
hojas opticas.

* Servidores
sociales.

* Ligas.
*Sacapuntas.
* L 4pices.

* Cajas de
carton.

OBJETIVO

Seleccionar y capacitar
a los alumnos que
cubran los requisitos
para realizar su servicio
social en el
Departamento de
Evaluacion Docente,
primordialmente en la
aplicacion de de
encuesta que cada
semestre realiza dicho
departamento.

Organizar en tiempo y
forma la aplicacion de la
encuesta de Evaluacion

Docente, con el apoyo

de los alumnos que
estén realizando servicio
social en el area.

RECURSOS O
HERRAMIENTAS

* Papeleria

* Maquina de
escribir o
computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

* Papeleria

* Maquina de
escribir o
computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. Se publican avisos para captar alumnos.

2. Acuden los alumnos interesados al area a pedir
informacion.

3. Se les da una explicacién de las actividades a
realizar y los tiempos de aplicacion de la encuestas.

4. Se analizan la propuesta de acuerdo a sus horarios.
5. Se le entrega documento, para llenado de datos
personales.

6. Se planean las actividades semanales que incluyen
horarios.

7. Se organizan los horarios.

8. Se realizan llamadas telefénicas para organizar a
los servidores sociales.

9. Se agendan citas y se le avisa al area.

10. Se les capacita a los servidores sociales de las
actividades que van a realizar.

1. Entrega las plantilas del semestre lectivo de
licenciatura y posgrado.

2. Reciben plantillas de licenciatura y posgrado.

3. Revisa que estén completas de acuerdo al total de
grupos abiertos para ese semestre (de acuerdo al
namero de folio).

4. Se cita alos alumnos para terminar la capacitacion
5. Organizan el material para la aplicacion de la
encuesta.

6. Ordenas las hojas se seguimiento por dia y hora de
clases.

7. Elaboran separadores para ordenar los paquetes
por dia y hora.

8. Arman paquetes de 30 o 60 papeletas, las cuales
envuelven en papeletas de seguimiento

9. Las sujetan a ligas y se colocan en cajas ordenadas
por horarios de clase, edificio y nimero de salon.

10. Separan los paquetes de posgrado, debido a que
se manejan diferentes horarios.

11. Sacan punta a los lapices y se colocan 70 en cajas
de carton.

12. En cada caja incluyen un dedal, ligas, kleenex, y
un gis.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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NOMBRE DEL
PROCESO

ENTRADAS

* Hojas
Opticas.

Aplicacién de
la encuesta

* Formato
de
asistencia
de los
servidores
sociales.

* Hoja de
seguimiento.

* Alumnos.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente

OBJETIVO

Aplicar la encuesta
a los grupos de
acuerdo al semestre
en tiempoy en
forma.

RECURSOS O
HERRAMIENTAS

* Papeleria

* Maquina de
escribir o
computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. Se presentan para registrar su asistencia el dia de la aplicacion de
la encuesta.

2. Se registra su asistencia en el formato que tiene el Departamento
de Evaluacion Docente.

3. Se dividen los paquetes de plantillas de tal forma que el alumno
aplique evaluaciones a grupos en salones continuos.

4. Se le entrega 15 paquetes a cada equipo de encuestadores por
cada horario.

5. Se reciben los paquetes al equipo (2) encuestadores y a caja de
lapices.

6. Se verifica que el profesor se encuentre en el salén de clase que
le corresponde.

7. Se corrobora si es el grupo programado con diferente profesor.

8. Se hace la observacion en el espacio correspondiente y se notifica
al responsable del DED.

9. Se notifica si hubo cambio de profesor.

10. Se cambia el nombre del profesor parque que en la siguiente
visita se evalle.

11. Se le da aviso, para que realice el cambio de manera oficial, para
poder evaluar al nuevo profesor.

12. Se verifica que preceda o no la encuesta en funcion de la fecha
en que el profesor haya tomado el grupo.

13. Se verifica asistencia del profesor.

14. Se verifica asistencia del grupo.

15. Se le pide permiso al profesor para aplicar la encuesta.

16. El maestro explica motivos para no aceptar aplicacion.

17. Se les entrega una hoja optica 'y un lapiz a los alumnos.

18. Se dictan los datos a los alumnos; como los son carrera, clave de
asignatura, nombre del profesor.

19. Se les indican a los alumnos la posibilidad de hacer comentarios
al reverso de la hoja.

20. Se separan los cuestionarios sobrantes.

21. Se le anota en la hoja se seguimiento el numero total de alumnos
presentes y los nombre de quien aplican la encuesta.

22. Se separan los cuestionarios que tengan comentarios de los
alumnos.

23. Se anota el total de las hojas épticas en la hoja de seguimiento.
24. Se guardan los paquetes de las plantillas en cajas de seguridad.
25. Se ordenan por folio y por orden alfabético, cuando ya se tiene
un 70% de avance en la encuesta.

26. Se registran las encuestas aplicadas marcando con color el
nombre del profesor evaluado.

27. Realiza un informe para controlar los grupos faltantes a evaluar.
28. Se marcan los grupos no evaluados con diferente color.

29. Se notifica a los coordinares.
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NOMBRE DEL
PROCESO

ENTRADAS

* Lector
optico.

Lecturay
ajustes de las
hojas 6pticas

* Equipo de
cémputo.

*Hojas
Opticas.

* Servidores
sociales.

OBJETIVO

Verificar la lectura
de las hojas opticas
con el fin de que no
existan errores en el

proceso de lectura

en el programa
CYDATA.

RECURSOS O
HERRAMIENTAS

* Papeleria

* Maquina de
escribir o
computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

. Se le solicita un lector asignado, con un periodo de tres semanas.

. Se recibe el oficio de la solicitud del lector éptico.

. Se solicita el préstamo de equipo de cémputo.

. Se recibe el oficio requiriendo del equipo de cémputo.

. Se instala el equipo de computo que se requirié de sala de firmas.

. Se lleva a cabo la lectura de las hojas 6pticas.

. Se evalta en CIFCA al mismo tiempo que en Evaluacion Docente.
. Se capacita a los servidores sociales.

. Se registran y ordenan los paquetes.

10. Se toma un paquete de evaluaciones y se pasa por papeleta por
papeleta en el lector.

11. Se abre una carpeta para guardar los archivos de la opcién que
se este trabajando.

12. Se verifican el total de encuestas leidas con el total de encuestas
del paquete y se anota el nimero.

13. Se guarda el archivo en texto TXT y se guarda por grupo y
asignatura.

14. Se verifica que el proceso de lectura del texto TXT salga limpio
en un 95% o un 100.

15. Se corrige el texto TXT una vez que se ha terminado con la
lectura.

16. Se toman los paquetes de cuestionarios por grupo y se abren los
archivos de texto TXT.

17. Se revisa que no haya huecos en grupo, turno, asignatura,
carrera y semestre.

18. Se debe de contar la relacién de los renglones en referencia al
namero de cuestionarios y numero de preguntas con base de sexo y
carrera.

19. Entrega los textos TXT corregidos de acuerdo a lo establecido.
20. Recibe los textos TXT corregidos.

21. Se analiza y se entrega el reporte de acuerdo a lo establecido.
22. Se recibe el reporte con los lineamientos establecidos.

23. Se arma un juego de documentos para el profesor que incluye la
evaluacion personalizada el procedimiento y célculo de la misma.
24. Se entrega a los coordinadores las evaluaciones de cada
profesor.

25. Se reciben las evaluaciones en tiempo y forma.

26. Se entrega plantilla de evaluaciones, documento en Excel.

27. Se capturan las calificaciones en el concentrado.

O©CoO~NOODWNPE

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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NOMBRE DEL [ ENTRADAS OBJETIVO RECURSOS O SECUENCIA DE ACTIVIDADES SALIDA
PROCESO HERRAMIENTAS

1. Se reciben las plantillas.
Evaluaciones * |ector _ ] 2. Se guardan las plantillas con los servidores sociales. Lectura de
de Fesc, ptico. Analizar a través de (f = Papeleria 3. Se revisa que cumplan con las caracteristicas especificas las hojas
Diplomados, la lectura de las o del sistema por parte de CIFCA. Opticas por
Mediateca y * Equipo de hojas opticas las * Maquina de 4. Se recn_ben los paquetes. ) o grupo y
cémputo. evaluaciones de las |§ escribir 5. Se realiza la lectura, a través de lector éptico. profesor de
sedes Fesc, Diplomados, (f o computadora con (| 6. Se toma un paquete de evaluaciones y se pasa por las sedes
externas. *Hojas Mediateca y Sedes [f impresora papeleta por papeleta en el lector. externas.
oOpticas. Externas. 7. Se abre una carpeta para guardar los archivos de la opcion
* Boligrafo que se esté trabajando.
* Servidores 8. Se verifican el total de encuestas leidas con el total de
sociales. * Energia eléctrica [§ encuestas del paquete y se anota el nimero.
9. Se guarda el archivo en texto TXT y se guarda por grupo y
asignatura.
10. Se verifica que el proceso de lectura del texto TXT salga
limpio en un 95% o un 100%.
11. Se corrige el texto TXT una vez que se ha terminado con
la lectura.
12. Se toman los paquetes de cuestionarios por grupo y se
abren los archivos de texto TXT.
13. Se revisa que no haya huecos en grupo, turno,
asignatura, carrera y semestre.
14 .Se debe de contar la relacion de los renglones en
referencia al nUmero de cuestionarios y nimero de preguntas
con base de sexo y carrera.
15. Entrega los textos TXT corregidos de acuerdo a lo
establecido.
16. Recibe los textos TXT corregidos.
17. Se analiza y se entrega el reporte de acuerdo a lo
establecido.
18. Se recibe el reporte con los lineamientos establecidos.
19. Se arma un juego de documentos para el profesor que
incluye la evaluacion personalizada el procedimiento y
calculo de la misma.
20. Se entrega a los coordinadores las evaluaciones de cada
profesor.
21. Se reciben las evaluaciones en tiempo y forma.
22. Se entrega plantilla de evaluaciones, documento en
Excel.
23. Se capturan las calificaciones en el concentrado.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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NOMBRE DEL
PROCESO

Lecturay
capturade
los
comentarios
dela
encuesta.

Actualizacioén
de
concentrados
de
calificaciones
de
licenciaturay
posgrado.

ENTRADAS

* Lector
Optico.

* Equipo de
computo.

*Hojas
Opticas.

* Servidores
sociales.

* Lector
Optico.

* Equipo de
computo.

*Hojas
Opticas.

* Servidores
sociales.

OBJETIVO

Capturar y analizar los
comentarios de la
encuesta de
Evaluacion Docente
con el proposito de
verificar cuantos
comentarios positivos y
negativos hay y
resaltar los
comentarios mas
repetitivos y
sobresalientes.

Actualizar las
plantillas de
calificaciones en
Excel tanto de
Licenciatura como
de Posgrado.

RECURSOS O
HERRAMIENTAS

* Papeleria

* Maquina de
escribir o
computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

* Papeleria

* Maquina de
escribir o
computadora con
impresora

* Boligrafo

* Energia eléctrica

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. Se debe de tomar uno a uno los paquetes de grupos
encuestado.

2. Se verifica que los comentarios estén al inicio de cada
paquete.

3. Se revisa todo el paquete para verificar que no haya
comentarios revueltos.

4. Se toma el numero total de comentarios y el numero total
de cuestionarios contestados.

5. Se anota en la plantilla de la opcién que corresponda.

6. Se clasifican las papeletas con comentarios positivos.

7. Se clasifican las papeletas que tengan comentarios
negativos.

8. Se anotan en las papeletas los comentarios que sean tanto
positivos como negativos y que estén en un mismo
cuestionario.

9. Se anexan comentarios a la evaluacion impresa de
profesores con mayor incidencia de comentarios negativos.

1. Se reciben las plantillas de calificaciones.

2. Se evalla que las plantillas estén por profesor, asignatura,
semestre lectivo y con su calificacién correspondiente.

3. Se capturan y actualizan las calificaciones

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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EMPRESA: SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE.

ACTIVIDAD

INICIO

PROCEDIMEINTO
DE SELECCION.

PROCEDIMEINTO
DE EVALUACION Y
SELECCION.

PROCEDIMEINTO
DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS

Seleccionar
candidatos
idéneos.

Analizar las
habilidades,
capacidades y
vocacion docente
del candidato a
profesor.

Obtener la
documentacion
completa por
parte del nuevo
profesor.

3.3 PROCEDIMIENTOS

¢QUIEN LO
HACE?

* Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion.

* Candidato.

* Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion.

* Candidato.

* Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion.

* Candidato.

PROCESO: DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

¢PARA QUE LO
HACE?

Satisfacer la
demanda de
profesores que
requieran los
diferentes
departamentos
académicos de la
FCA.

Decidir quienes
tienen mayor
potencial docente y
profesional a
desarrollar para
desempefio
académico como
profesor de la
Facultad de
Contaduria 'y
Administracion

Agilizar su ingreso
formal a la Facultad
de Contaduria y
Administracion.

PROVEEDOR

Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion.

Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion.

Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion.

‘ Candidato

| Candidato
‘ Candidato

‘ CLIENTE DOCUMENTOS

* Hoja de requisitos.
* Curriculum
* Carta de motivos.

* Curriculum.

* Carta de motivos.
* Cuestionario de
datos generales.

* Planeacion de
clase.

* Lista de
candidatos.
* Lista de
profesores.
* Boletin.

* Acta de nacimiento.
* Titulo profesional. *
Cedula profesional *
Comprobante de
domicilio.

* Formato UNAM,
*Solicitud de ingreso
* Formato de péliza de
seguro.

* Formato de aviso de
alta al ISSSTE

* Formato de datos
personales.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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EMPRESA: SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE.

ACTIVIDAD

INICIO

P. DE PLANEACION DE
ACTIVIDADES

P. DE REQUISICION DE
MATERIAL DE ED

P. DE RECLUTAMIENTO
Y
CAPACITACION DE LOS

SERVIDORES SOCIALES.

Se Planea las
actividades que
se realizaran
semestralmente,

Se solicita el
mantenimiento
del lector éptico
y material que
se ocupara en el

semestre.

Se selecciona 'y
capacita a los
alumnos que

cubran los
requisitos para

realizar su
servicio social

en el

Departamento
de Evaluacion

Docente.

¢QUIEN LO
HACE?

* Departamento
de evaluacion
docente.
*CIFCA.
*Secretario de
Personal
Docente.

* Departamento
de evaluacién
docente.

* Secretaria
administrativa.
* Almacén.

* Adquisiciones.

* Departamento
de evaluacion
docente.

* Servidores
sociales.

* Alumnos.

PROCESO: DEPARTAMENTO DE EVALUACION DOCENTE.

¢PARA QUE LO
HACE?

Tener calendarizadas
las actividades
semestrales en tiempo
y forma de la FCA.

La aplicacion de la
encuesta.

Contar con los
alumnos mas capaces
primordialmente para
llevar a cabo la
aplicacion de la
encuesta.

PROVEEDOR

Departamento de
evaluacion
docente.

Departamento de
evaluacion
docente.

Departamento de
evaluacion
docente.

CLIENTE

* Departamento de
evaluacion
docente.

* CIFCA.

* Secretario de
personal docente.
* Coordinaciones y
jefes de division.

* Departamento
de evaluacién
docente.

* Departamento
de evaluacion
docente.

* Alumnos

DOCUMENTOS

Calendario de
actividades.

Formato de
solicitud de
servicios.

Vale de salida.
Hojas opticas.
Formato de
solicitud de
personal.

Hoja con
informacién del
servicio social y el
Departamento de
Evaluacién
Docente.

Formato de datos
personales.
Planificador de
actividades.

Hoja de horarios de
los servidores
sociales.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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P. ORGANIZACION DEL
MATERIAL PARA LA
APLICACION DE LA
ENCUESTA DE ED.

P. DE APLICACION DE LA
ENCUESTA.

P. DE LECTURAY
AJUSTEN DE LAS HOJAS
OPTICAS.

P. DE LAS
EVALUACIONES DE
FESC, DIPLOMADOS Y
MEDIATECA, SEDES

EXTERNAS.

Se organiza en
tiempo y forma
la aplicacion de
la encuesta de
Evaluacién
Docente, con el
apoyo de los
alumnos que
estén realizando
servicio social
en el area.

Se aplica la
encuesta.

Se verifica la
lectura de las
hojas Opticas

Se analiza a
través de la
lectura de las
hojas opticas las
evaluaciones de
las Fesc,
Diplomados,
Mediateca y
Sedes Externas.

* Departamento
de evaluacion
docente.

* CIFCA.

* Servidores
Sociales

* Departamento
de evaluacion
docente.

* Servidores
sociales.

* Secretaria de
personal
docente.
*Coordinadores.

* Departamento
de evaluacién
docente.

* CIFCA.

* Servidores
sociales.

*Coordinadores.

* Departamento
de evaluacién
docente.

* CIFCA.

* Servidores
sociales.
*Coordinadores.

Tener organizado el
material que se
requiere para la
aplicacion de la

encuesta.

Aplicar la encuesta a

los grupos de acuerdo

al semestre en tiempo
y forma.

Con el fin de que no

existan errores en el

proceso de lectura en
el programa CYDATA.

Con el fin de que no

existan errores en el

proceso de lectura en
el programa CYDATA.

Departamento de
evaluacion
docente.

Departamento de
evaluacion
docente.

Departamento de
evaluacion
docente.

Departamento de
evaluacion
docente.

* Departamento
de evaluacion
docente.

* Departamento
de evaluacién
docente.

* Alumnos

* Departamento
de evaluacion
docente.

* CIFCA.

*Coordinadores.

* Departamento
de evaluacién
docente.

* CIFCA.

*Coordinadores.

Hojas opticas.

Hojas de
seguimiento.

Formato de
asistencia.
Hojas 6pticas.
Hoja de
seguimiento.
Oficio.

Hoja de
seguimiento.
Oficios.
Plantilla de
evaluaciones.

Hojas opticas.
Oficios a través de
medios
electrénicos.

Hoja de
seguimiento.
Plantillas de
evaluaciones.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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P. DE LECTURAY
CAPTURA DE LOS
COMENTARIOS DE LA

ENCUESTA.

P. DE ACTUALIZACION
DE CONCENTRADOS DE
CALIFICACIONES DE
LICENCIATURA'Y

POSGRADO.

Se capturan y
analizan los
comentarios de
la encuesta de
Evaluacién
Docente

Se actualizan
las plantillas de
calificaciones en
Excel tanto de
Licenciatura
como de
Posgrado.

Departamento
de evaluacién
docente.
Servidores
sociales

Departamento
de evaluacién
docente.
Servidores
sociales

Con el propdsito de Alumnos.
verificar cuantos
comentarios positivos
y hegativos hay y
resaltar los
comentarios mas
repetitivos y
sobresalientes.

Tener en una base de
datos las calificaciones
de los alumnos tanto
de licenciatura como
de posgrado y subirlas
al sistema.

Profesores.

* Departamento
de evaluacion
docente.

* Departamento
de evaluacién
docente.

Hojas dpticas.

Plantillas.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente
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DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

. Direccion

. Secretaria Administrativa
. CIFCA

. Candidatos

DEPTO. EVALUACION DOCENTE.
Direccion.

Secretaria de Personal Docente
CIFCA

Admén. Escolar FCA
Coordinaciones FCA
Profesores.

Alimnne

3.4 MODELO INTEGRADO.

DEPARTAMENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y EVALUACION DOCENTE.

Subprocesos de apoyo

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

INSIIMOS

Material, accesorios y equipo de computo.
Software.

Papeleria y articulos de oficina.
Documentaci6n del candidato.

Recursos humanos.

DEPTO. EVALUACION DOCENTE.

Material, accesorios y equipo de computo.
Software.

Papeleria y articulos de oficina.

Recursos humanos.

Hojas 6pticas.

lietadne An arinac

6n de

informes CIFCA Servidore
estadisticos s
PROCESO CENTRAL

(MISION)

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

* Tiempo de entrega.

« Proveedores registrados en la UNAM.

e Adquisicién bajo licitacion.

« Documentos oficiales y originales
(candidato).

DEPTO. EVALUACION DOCENTE.

e Tiempo de entrega.

e Proveedores registrados en la UNAM.
e Adquisicion bajo costo.

¢ Informacién actualizada.

e Horarios flexibles.

CARACTERISTICAS O
FESPFCIFICACIONES

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Equipo de computo y software bajos las
normas de CIFCA.

Oportuno.

Suficientes.

Utiles.

Recursos humanos especializados.

DEPTO. EVALUACION DOCENTE.

Equipo de cémputo y software por parte de
CIFCA con licencia o autorizacién de uso.
Oportuno.

Actualizado.

Suficientes.

Utiles.

Recursos humanos capacitados (servidores
sociales).

Aplicar y unificar la metodologia en los Manuales de
Procedimientos de

la Secretaria de Personal

Docente, especificamente los Departamentos de
Reclutamiento y Seleccion y Evaluacién Docente.

Depto. De Reclutamiento y

1

Cnlannidn
Depto. De Evaluacién Docente.

crmnrine

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.
e Atencion de interesados en ingresar a planta

Académica FCA.

Recepcién de documentacion
Aplicacién de examenes psicométricos.
Realizacion de entrevistas

Evaluacién de candidatos
Elaboracién de expediente
Administracién de base de datos.

.
.
.
« Desarrollo de pruebas psicométricas.
.
.
.

DEPTO. EVALUACION DOCENTE
.

Aplicacion de la encuesta de evaluacion
docente

e Dar lectura a las hojas dpticas de evaluacion y

procesar informacion.

* Ajustes y correcciones de los TXT de resultados

de la encuesta.

* Generar informes en relacion a la encuesta de

evaluacion docente para diversas areas de la
FCA y cuerpo académico.

~iEnTES

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Funcionarios

Personal Académico
Personal Administrativo
Movimientos y Prestaciones
Otras &reas de la FCA

DEPTO. EVALUACION DOCENTE

Coordinaciones Académicas
Profesores.

CIFCA.

Otras areas de la FCA.

A

A 4

CARACTERISTICAS

NECESIDADES

SUBPROCESO

*

*

y

Subprocesos Clave .

‘A

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

e Atencién oportuna y amable

* Cumplimiento de politicas de ingreso a la FCA
e Actualizacién de pruebas y examenes para

candidatos.

e Capacitacion y actualizacion personal del
departamento.

* Realizar informes y estadisticas de manera
periédica,

« Difusién de informacién sobre operacion del
area, de forma oportuna,

DEPTO. EVALUACION DOCENTE

e Atencién oportuna y amable.

* Informacién entregada en tiempo y forma.

« Difusién oportuna de calendarios de aplicacion.

e Aplicacion répida y en tiempos establecidos en
calendario.

DEPTO. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Contar con informacién oportuna sobre tramites
para ingresar a la planta académica de la FCA.
Atencién personalizada.

Proceso de seleccién objetivo.

Informacién actualizada sobre nuevos ingresos.
Estadisticas sobre nimero de docentes
.evaluados y aceptados.

Informacion sobre los perfiles de los
académicos.

DEPTO. EVALUACION DOCENTE

Contar con resultados de evaluacién por
profesor.

Estadisticas de profesores evaluados y no
evaluados.

Estadisticas de evaluacioén por Coordinacion.

SUBPROCESO

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la FCA.
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SUBPROCESO: DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Procedimiento de
Seleccion

Procedimiento de

Evaluacion y
Seleccién

Procedimiento de
Recepcién de
Documentos.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de
la FCA.
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SUBPROCESO: DEPARTAMENTO DE EVALUACION DOCENTE.
Inicio

7

P. de Planeacion de
actividades.

L 4

P. de requisicion del
material de evaluacién
docente

v

P. de reclutamiento y
capacitacion de los
servidores sociales

v

P. de organizacién del
material para la
aplicacion de la

encuesta de E.D.

v

Procedimiento de
aplicacion de la
encuesta

A4

Procedimiento de
lectura y ajustes de las
hojas dpticas

2

P. de las evaluaciones
de FESC, Diplomados y
Mediateca, Sedes
Externas.

v

P. de lectura y captura
de los comentarios de
la encuesta
Externas.

L

P. de actualizacion de
concentrados de
calificaciones de

licenciatura y posgrado.

A

D

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de
la FCA.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

En los seis meses de trabajo se desarrollaron las siguientes actividades:

1.

© N

9.

Contacto con la Secretaria de Planeacién para conocer la metodologia que exige el
proyecto para la elaboracion de manual de procedimientos que esta area coordina,
a través de la Mtra. Ménica América Hernandez Reyes.

Andlisis de la metodologia a utilizar para detectar posibles dudas al respecto y
resolver estos cuestionamientos con la responsable del proyecto.

Sesion con la responsable del proyecto para conocer a grandes rasgos la estructura
de la Secretaria de Personal Docente, los departamentos que la conforman, sus
funciones y responsables.

Asignacion de los departamentos en los cuales se iba a colaborar en la elaboracién
de los manuales de procedimientos, por parte de la responsable del proyecto en la
Secretaria de Planeacion.

Presentacion formal ante la Secretaria de Personal Docente, en especifico con los
responsables del departamento de Reclutamiento y Seleccion (Lic. Psic. Angélica
Riveros Rosas); Yy el departamento de Evaluacion Docente (Lic. Leticia Ortega
Frias).

Platica de integracion con los responsables del area para conocer las funciones
(procedimientos) que cada departamento realiza.

Establecimiento de un calendario de trabajo en cada departamento

Asistencia a citas de trabajo establecidas en el calendario, para recabar informacién
de cada uno de los procedimientos asi como los formatos que se utilizan dentro de
los mismos.

Andlisis de la informacion recabada y elaboracion de documento de acuerdo a
metodologia.

10.Aclaracién de dudas con los responsables de departamento y personal a su cargo.

Asimismo, para actualizacion de aquellos datos o formatos que hayan sufrido
alguna modificacion.

11.Vaciado de la informacién de los procedimientos en el formato otorgado para seguir

la metodologia del proyecto. Dicha metodologia abarca los siguientes elementos de
cada procedimiento:

Determinar los objetivos.

Corroborar si existen leyes, reglamentos internos o externos que apoyen el
procedimiento, mismos que se integran como referencias de éste.

Identificar y redactar los lineamientos del procedimiento.

Desarrollar el glosario de términos y conceptos claves que nos ayudan a la
comprension de cada procedimiento.

Realizar el diagrama de flujo del procedimiento de forma horizontal, integrando las
areas participantes.
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e Realizar la descripcién de actividades (qué se hace, quién lo hace, para qué lo
hace, quien genera la informacion, quien utiliza la informacion y los formatos
utilizados).

e Desarrollo de los indicadores de productividad del procedimiento.

e Anexos (formatos)

12.Elaboracion de lista de formatos e informacion pendiente para enviarla a los
responsables de departamento y permitir su entrega en tiempo y forma.

13.Presentacion semanal de avances de los manuales en la Secretaria de Planeacion,
con la asesora Monica América Hernandez Reyes, para realizar correcciones de
los mismos respecto a la metodologia utilizada.

14.Presentacion de avances al responsable del departamento, a efecto de revisar el
documento desarrollado y se pudieran realizar correcciones.

15.Una vez terminados todos los procedimientos del departamento, se procede a la
elaboracion del manual general del departamento, que incluye los siguientes
elementos:

Portada

indice

Introduccion

Objetivo del manual

Mision y Vision del departamento
Organigrama

Sistegrama

Listado de procedimientos con su clave
Presentacion de cada procedimiento

16.Revision final del documento con el responsable del departamento.
17.Revision final del documento en la Secretaria de Planeacion.
18.Entrega del documento final.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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5. PRESENTACION DE RESULTADOS

Se realizaron dos Manuales de Procedimientos que corresponden a la Secretaria de
Personal Docente, de los Departamentos de Reclutamiento y Seleccion y de Evaluacion
Docente, en los cuales tomaron como base los elementos de la metodologia sugerida por
la Secretaria de Planeacién para efectos de una presentacion homogénea de estos
documentos:

Portada

indice

Introduccion

Objetivo del manual

Mision y Vision del departamento

Estructura organizacional de la Secretaria de Personal Docente.
Estructura organizacional del departamento.

Sistegrama.

Listado de procedimientos con su clave.

Objetivo, alcance, referencias, lineamientos.

Glosario de términos de cada procedimiento.

Diagrama de flujo de cada procedimiento.

Descripcién de actividades de cada procedimiento.
Indicadores de cada procedimiento.

Anexos (formatos que se utilizan en cada procedimiento).

Cabe resaltar que en los Manuales de Procedimientos que se desarrollaron, se presentan
los procedimientos sustantivos, es decir, aquellos que fundamentan la razén de ser del
departamento y que se considera prioritario tener documentados.

Para apoyarnos en la labor de identificar estos procedimientos, como parte de la
Metodologia que se utilizo, se desarrollo un Sistegrama por cada Departamento; la cual es
una herramienta que nos ayuda a visualizar el departamento como un sistema e identificar
los elementos de entrada y salida, asi como los procesos sustantivos que forman parte de
este.

En relacion al tipo de diagramacion, se utilizé la Norma ANSI*:
American National Standard Institute. Ha preparado una simbologia para representar flujos

de informacién del procesamiento electronico de datos, de la cual se han adaptado
algunos simbolos para diagramas de flujo administrativos.

'FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacién de empresas. Analisis, disefio y estructura”, Editorial Mc Graw
Hill Interamericana, México, 2004.
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Inicio o termino. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accion o lugar,
ademas, se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

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

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

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o permanente.
Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en
la que continua el diagrama de flujo.

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

Norma ANSI

‘ ‘ Simbolo Representa ‘ ‘

C) Inicio o termino

Actividad

Documento

—
Decision o
Alternativa

Archivo

Conector de
Pagina.

Conector

Especificamente en el Manual de Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion se desarrollaron tres procedimientos que en enseguida se enuncian:

1. Procedimiento de Seleccion.
2. Procedimiento de Evaluacion y Seleccion.
3. Procedimiento de Recepcion de Documentos.
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Este manual consta de 85 cuartillas y el procedimiento mas importante de este
Departamento corresponde al segundo procedimiento “Evaluacion y Seleccion”, ya que su
objetivo es elegir a los profesores mas preparados para dar catedra en la Facultad de
Contaduria y Administracion de la UNAM.

En el Manual de Evaluacién Docente se desarrollaron los siguientes procedimientos:

Procedimiento Planeacion de las actividades

Procedimiento de Requisicion del material de Evaluacion Docente.

Procedimiento de Reclutamiento y capacitacion de Servidores Sociales.

Procedimiento de Organizacion del Material para la Aplicacién de la Encuesta de

Evaluacion Docente.

Procedimiento de Aplicacion de la Encuesta de Evaluacion Docente.

Procedimiento de Lectura y ajustes de la Hojas Opticas de la Encuesta de

Evaluacion Docente.

7. Procedimiento de las Evaluaciones de Fesc, Diplomados y Mediateca, Sedes
Externas.

8. Procedimiento de Lectura y Captura de los comentarios de la Encuesta de
Evaluacion Docente.

9. Procedimiento de Actualizacion de Concentrados de Calificaciones de Licenciatura

y Posgrado.

AN

o O

Dicho Manual esta constituido de 166 cuartillas y en el cual son dos los procedimientos
mas importantes: el Procedimiento de Aplicacién de la Encuesta de Evaluacion Docente,
seguido del Procedimiento de Lectura y Captura de los comentarios de Evaluacién
Docente, ya que a través de éstos se obtienen los resultados de la encuesta que se aplica
a los alumnos para obtener la evaluacion de cada profesor respecto a su desempefio en el
aula.
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OBSERVACIONES FINALES

El objetivo final de este proyecto de Titulacion es que la Secretaria de Personal Docente
cuente con un Manual de Procedimientos General, el cual lleve la misma Metodologia en
cada uno de los Departamentos que la constituyen; por lo tanto cada Departamento tendra
su Manual de Procedimientos especifico y a su vez formara parte de un Manual General
de la Secretaria. Lo cual ayudara a un mejor entendimiento de los procedimientos que se
llevan a cado dia a dia y sera benéfico tanto para el personal que actualmente integra el
area como para aquellos nuevos integrantes.

Cabe resaltar que en la Secretaria de Personal Docente no se contaba con una misma
Metodologia de documentos de trabajo en los Departamentos, cada uno tenia su propia
Metodologia e incluso solo se tenian listado de actividades de lo que cada uno realizaba
cotidianamente.

En el Departamento de Reclutamiento y Seleccion su ultima actualizacién fue en el mes
de diciembre del 2003, por lo tanto hubo modificaciones considerables en los dltimos seis
aflos que no se tenian contempladas en sus documentos de trabajo. Asimismo, los
formatos y documentos utilizados en cada procedimiento, habian sufrido cambios ya que o
se habian sustituido por un formato electronico o en sistema, o se habian eliminado.

En el Departamento de Evaluacion Docente se tenian algunos documentos que eran
considerados como su Manual de Procedimientos; sin embargo faltaban elementos
importantes para que se considerara como un documento de este tipo. Por ejemplo, no se
tenia la fecha en el documento de la dltima actualizacion realizada, lo cual considero es
importante ya que un Manual de Procedimientos debe actualizarse continuamente.
Ademas de que es fundamental que en su elaboracion y formato se siga una metodologia
y se cuente con una buena organizacion de la informacion que se maneja en el area, para
que de verdad este documento ayude a mejorar el entendimiento de los procedimientos
gue se llevan a cabo de manera cotidiana en las areas.

Los Manuales de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion y de Evaluacion Docente
estan actualizados hasta junio del 2009, se sugiere que se siga con la misma Metodologia
utilizada para llevar a cabo alguna actualizacion. Todo lo anterior con la finalidad de que a
partir de estos documentos se siente la base del Manual de Procedimientos General de la
Secretaria de Personal Docente utilizando una misma Metodologia para todos los
Departamentos que la constituyen:

Departamento de Reclutamiento y seleccion.

Departamento Evaluacion Docente.

Departamento Movimientos y Prestaciones.

Departamento Control Docente y Programas Institucionales.
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ANEXOS

CALENDARIO DE ACTIVIDADES POR MES

A continuacion de presentan calendarizadas de las actividades que se realizaron en 6
meses en el cual se desarrollo el proyecto:

ENERO

B
I 5 I

i

Inicio del proyecto de Titulacion por la forma de Servicio Social.

Visitas con la coordinadora del proyecto para entregar avances del proyecto.
Conocimiento de la metodologia del proyecto.

Conocer la estructura de la Secretaria de Personal Docente, para conocer que
Departamentos incluiré el proyecto.

Asignacion de las de los departamentos para trabajar en los manuales de procedimientos.

Presentacién de las responsables de cada departamento. (Departamento de Reclutamiento y
Seleccién y el Departamento de Evaluacién Docente).

Establecimiento de calendario de actividades del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion.

Cita con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas para recopilar informacion del departamento de
Reclutamiento y Seleccién.

Andlisis de la informacién recabada y elaboracién del manual de procedimientos de acuerdo
A la metodologia.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la

FCA.
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| FEBRERO I
G

Vaciado de la informacién de los procedimientos en el formato otorgado siguiendo la
Metodologia del proyecto.

- Visitas con la coordinadora del proyecto y cita de trabajo con la Lic. Psic. Angélica Riveros
Rosas.

Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias.

Andlisis de la informacién recabada del Departamento de Evaluacion Docente.

Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias en el Departamento de Evaluacion Docente
Para aclarar dudas de la informacion otorgada.

Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyecto.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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Visitas con la coordinadora del proyecto para entregar avances.

- Cita con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas del Departamento de Reclutamiento
Y seleccidn, para llevar avances de Manual de Procedimientos.

Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias para llevar avances de Manual de
Procedimientos.

- Analisis de las dudas y vaciado de informacion de acuerdo a la metodologia utilizada.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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Visitas con la coordinadora del proyecto para la entrega de avances.

Vacaciones de semana santa.

Cita con la Psic. Angélica Riveros Rosas del Departamento de Reclutamiento
Y seleccion para llevar las correcciones del Manual de Procedimientos.

Cita de trabajo con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas para revisar los formatos que se
utilizan en cada procedimiento del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias para llevar los avances de Manual de
Procedimientos ya corregido.

- Periodo de influenza.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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- Periodo de influenza.

Visitas con la coordinadora de proyecto, para llevar avances y revision del Manual.

Revision final del Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién por parte
De la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas.

Autorizacion final del Manual de Procedimientos de la Lic. Psic. Angélica Riveros
Rosas.

- Entrega final del Manual de Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y
Seleccién a la coordinadora del proyecto.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.

45



Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias para revisar los formatos que se utilizan
En cada procedimiento del Departamento de Evaluacion Docente.

Andlisis y vaciado de la informacién en el formato del Manual de Procedimientos
Del Departamento de Evaluacion Docente, siguiendo la metodologia sugerida.

Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias, para llevar avances de las
Correcciones del Manual de Procedimientos de Evaluacion Docente.

Visitas con la coordinadora del proyecto para llevar avances.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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Visitas con la coordinara del proyecto para llevar avances.

Vacaciones administrativas

Revision final del manual de Procedimientos del Departamento de Evaluacién Docente
Por la Lic. Leticia Ortega Frias.

- Entrega final del Manual de Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion a la coordinadora del proyecto.

AGOSTO

Termino del proyecto de titulacion por de Servicio Social.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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GRAFICAS DE GANTT POR MES

| GRAFICA DE GANTT

TIEMPO ESTIMADO DURACIONI ENERO
TIEMPO REAL ] M \ JQV
ID ACTIVIDAD E R 29 | 30
1 Qinicio del proyecto de Titulacién por la forma de Servicio Social. 1ldia || 1dia
2 [Sesion con el responsable del proyecto. 1dia j 1dia
3 [Conocer la Metédologia del Proyecto. 1dia || 1dia
4 QAndlisis de la Metédologia a utilizar. 1diaj 1dia
5 JConocer la estructura de la Secretaria de Personal Docente. ldia 1dia
6 JVisita con la Coordinadora del Proyecto para entregar avances. 1dia | 1dia
7 PAsignacion de los Departamentos en los que se va a tabajar 2 diasf 2 dias
8 [JPresentacion formal con las encargadas de los deparamentos asignados 1dia | 1dia
9 [JPlatica de integracion con los responsables del area. 1dia | 1dia
10 QVisita con la coordinadora del proyecto para entregar avances. 1dia | 1dia
11 JEstablecimiento de calendario de trabajo en cada Departamento. 1dia | 1dia
12 [Cita con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas para recopilar informacién del depto. 1dia | 1dia
13 JVisita con la coordinadora del proyecto para entregar avances. 1diaf 1dia
14 JAnalisis de la informacion recabada y vaciado de informacion de acuerdoa metodologia. |3 dias §3 dias
15 JAclaracion de dudas, con la Lic. Psic. Angelica Riveros Rosas. 1dia | 1dia
16 JVaciado de la informacion de los Procedimientos del Depto. De Reclutameinto y Selecci6fl 1 dia § 1 dia
17 QVisita con la coordinadora del proyecto para entregar avances. 1dia f 1dia

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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GRAFICA DE GANTT

TIEMPO ESTIMADO DURACION FEBRERO

TIEMPO REAL ——— MimMEJIgviLrimimpagvictimimlogy
D ACTIVIDAD FSTIMADA REAL 1001101201316 J 1741819020 232425 26] 27
1 JVaciado de la informacion de los Procedimientos en el formato ort§ 4 dias § 5 dias
2 JVisita con la coordinadora del proyecto para entregar avances. ldia | 1dia

ICita de trabajo con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas paraaclaj 1dia J 1dia

ICita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias.

ldia | 1dia

Visita con la coordinadora del proyecto para entregar avances.

ldia | 1dia

Andlisis de la informacion recabada del Departamento de Evaluac

4 dias |5 dias

Visita con la coordinadora del proyecto para entregar avances.

ldia | 1dia

ICita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias en el Departamento

1dia J2dias

Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances d

ldia | 1dia

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la

FCA.
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co

I GRAFICA DE GANTT |

TIEMPO ESTIMADO s
TIEMPO REAL
ACTIVIDAD

Cita de trabajo con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas para llevar a
isita con la coordinadora del proyecto para entregar avances.

Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias para llevar avances del
isita con la coordinadora del proyecto para entregar avances.

Andlisis de las dudas y vaciado de informacién de acuerdo a la metog

istas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del pr

istas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del pr

Rosas del Departamento de Reclutamiento para llevar la correcciong

DURACION
TIMAD] REAL
1dia J Ldia
1dia § 1ldia
1dia |3 dias
1dia § Lldia
4dias | 8dias
1dia § Ldia
1dia | ldia
1 dia 1dia

Vv
6

MARZO
LIMIM]LI]V
gjwojuyizy13

L
16

MIMEIJVELIMIMEPIJVEL]INM
T 18190200 23 24 25] 26§27 30 31

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la

FCA.
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GRAFICA DE GANTT

TIEMPO ESTIMADO s DURACION
TIEMPO REAL ———1

D ACTIVIDAD

STIMAD]

1 Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del prof 1 dia

2 [Vacaciones de semana santa. 5dias fas | oo

3 | Citade trabajo con la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosas pararevisar I 1dia | 1dia

4 Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregaravancesdelproj 1dia f tdia } § I 1 1 | | L

5 [ Cita de trabajo con la Lic. Leticia Ortega Frias para llevar los avances | 1dia J12 dias I

6 |Periodo de influenza. 1dias J11dias

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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GRAFICA DE GANTT

TIEMPO ESTIMADO DURACION

TIEMPO REAL
ID ACTIVIDAD TIMA REAL
1 JPeriodo de influenza. 3 diasf 6 dias
2 ual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion por parte de la Lic. Psic. A§ 1 dia § 1 dia
3 ] Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyecto. | 1dia | 1dia
4 Rcion final del Manual de Procedimientos de la Lic. Psic. Angélica Riveros Rosg 1 dia § 1 dia
5 | Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyecto. § 1dia | 1dia
6 [pfinal del Manual de Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y sel§ 1 dia | 1 dia
7 | Vistas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyecto. § 1dia | 1dia
8 Vaciado de informacion del Departamento de Evaluacion Docente. 5diasf 8 dias

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la

FCA.
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GRAFICA DE GANTT

TIEMPO ESTIMADO DURACION JUNIO
TIEMPO REAL —1 L M Mpslvicimimpofvicimvimpagvliciwm
ID ACTIVIDAD E R 1 100110 12 1516171819 22 23§24 25126 29 30
1 fia Onega Fres para eviarlos formatos que s utzan en el departa] 1 cia | 3 gos Fo
2 Itas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyedq 1dia | 1dia
3 el formato del Manual de Procedimientos del depto. De evaluacion doclj 5 dias | 7 dia
4 ftas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyedq 1dia | 1dia
5 Prtega Frias, para llevar avances de las correcciones del manual de prod 1dia | 4 dias
6 as con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyeq§ 1dia J 1dia
7 Itas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del proyedq 1dia | 1dia
8 Panual de Procedimientos del Departamento de Evaluacién Docente porj 1dia § 1dia

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la

FCA.
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I GRAFICA DE GANTT

TIEMPO ESTIMADO DURACION JULIO
TIEMPO REAL N MpEJgvicimimpagvicimvimpogpviciviviagvicimvlaty
iD JACTIVIDAD ELrpel2t3le)7slololsluelsle)orfao)ot)22]23)2a)27]28)298 30] 3L

Autorizacion del Manual de Procedimientos del Depto. Evalaucion Docef 1dia J2 dias

Vistas con la coordinadora del proyecto para entregar ajf 1dia | 1dia

acaciones administrativas 15 dias 15 gias

Entrega final del Manual de Procedimientos del Departany 1dia | 1dia

istas con la coordinadora del proyecto, para entregar avances del profl 1dia § 1dia

Termino del proyecto de titulacion por de Servicio Socia§ 1 dia | 1dia

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos recabados en la Secretaria de Personal Docente de la
FCA.
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