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1. PRESENTACION

La falta de una formulacién adecuada de los procesos que se desarrollan en las
areas de la Secretaria de Personal Docente hace mas dificil su control sobre los
mismos y sobre su personal, ademas de que dificulta el diagndstico y cualquier
plan de mejora a futuro.

Esta falta de informacion también dificulta determinar si algin proceso o
departamento es innecesario, o que dos areas presenten el mismo proceso,
cuando se podria dejar solo en una.

Otro aspecto que podria mejorar con la descripcion detallada de las actividades de
cada procedimiento es el control sobre las responsabilidades de cada area y sobre
la documentacion que se genera o se utiliza en éstas.

1.1 Seleccién del problema

Las areas que conforman la Secretaria de Personal Docente no cuentan con una
herramienta que le brinde informacién veraz y util para el desarrollo de procesos
gue contribuya a tener un control y una mejora de sus procesos, Y a Su vez
contribuya a la autorrealizacion de su personal.

Para toda organizacion, es esencial contar con informacion veraz, confiable y
oportuna, ya que nos da una vision de como esta la organizacion, de qué forma
puede mejorar, y planear acciones para el futuro. Por esto contar con manuales
de procedimientos estandarizados y congruentes, representa una manera
ordenada de recopilar el material de trabajo para dar uniformidad a los
procedimientos.

Es por eso que la opcidn de titulacion por servicio social, elaborando manuales de
organizacion y de procedimientos, es una oportunidad de contribuir a la mejora de
nuestra alma mater y de poner en practica los conocimientos obtenidos durante
nuestra estancia en ésta institucion.

Ademas nos da la oportunidad de acercarnos a la experiencia laboral, el
enfrentarnos al entorno de trabajo real con situaciones reales, nos hace tomar una
experiencia que pocas veces se da en un aula de clases.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar los manuales de procedimientos de los departamentos de Movimientos
y Prestaciones y de Control Docente y Programas Institucionales de la Facultad de
Contaduria y Administracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer la conceptualizacion o marco teorico sobre el analisis sistémico,
y el analisis de los procesos, para comprender la vinculacion de estos
enfoques con la importancia de contar con manuales de procedimientos.

2. ldentificar y describir de forma precisa, los procesos centrales, los
subprocesos y los procedimientos que se desarrollan en los departamentos
de Movimientos y Prestaciones y de Control Docente y Programas
Institucionales.

3. Describir y aplicar la metodologia para el desarrollo de manuales de
procedimientos de la Facultad de Contaduria y Administracion,
recomendada por la Secretaria de Planeacion.
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3.INTRODUCCION

Consideramos a la organizacion como una estructura de relaciones compuesta de
varias partes que interrelacionan entre si, y en donde se da solucion a los
problemas. Los métodos particulares para la solucion de problemas en las
organizaciones solo tienen importancia si la organizacion se analiza totalmente
como un sistema total.

Debemos comenzar por la definicibn de sistema, asi que, sistema es un
conjunto de elementos que estan interrelacionados entre si y comparten un
objetivo en comun.

Los elementos que integran un sistema son:
1. Insumos o entradas
2. Proceso de transformacion
3. Producto final o salidas
4. Retroalimentacion

Las principales caracteristicas que se le han asignado a los sistemas, de acuerdo
con la teoria general de sistemas son:

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

El holismo esté presente porque la organizacion es un ente indivisible.

La busqueda de metas, la organizacion tiene una meta real que es la de
proporcionar satisfactores a sus clientes, lo cual queda plasmado en la mision o
razon de ser de la organizacion. Esta puede cambiar en el tiempo, pues las
necesidades de los clientes también se modifican de acuerdo a los cambios en su
entorno.

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.
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Proceso de transformacion, esta delimitado por las necesidades de los clientes
gue, ademas, estructuran a la mision de la organizacion y orientan a las metas de
la misma.

Entropia, incertidumbre y desorden son conceptos relacionados; la organizacion
como sistema muestra una alta o baja entropia (el aumento de entropia esta
relacionado de manera directa por las interacciones entre el entorno y la
organizacion). Reducir la entropia significa disminuir la cantidad de incertidumbre
presente lo cual se logra mediante la obtencion y manejo de la informacion
pertinente a la solucion de problemas propios del sistema.

Regulacién, la administracion como unidad y como proceso es la encargada de
coordinar y regular las interacciones e interrelaciones existentes entre los
componentes y subsistemas de la organizacion.

Jerarquia, existe un orden diferenciado entre el entorno (supersistema),
organizacion (sistema) y las areas o departamentos de la misma (subsistemas),
cumpliendo asi el principio de la recursividad.

Diferenciacidn, los diferentes departamentos o areas de la organizacion tienen
misiones que aun cuando estén orientadas por la mision general de la
organizacion son diferentes entre si, lo cual permite al sistema responder
rapidamente a los cambios del entorno.

Equifinalidad, la organizacion como sistema abierto en diferentes momentos
presenta intercambio de elementos con el entorno; sin embargo, éstos no impiden
gue se llegue a los resultados esperados y programados incluso cuando se inicie
el proceso a partir de diferentes puntos.*

3.1 La organizacion como un sistema

La organizacibn como un sistema identifica las entradas, las salidas y el proceso
de conversion, lo cual se observa en la figura 1. El analisis se efectia de las
salidas hacia las entradas.

Si los productos que la organizacion ofrece al mercado presentan una actuacion
insatisfactoria esto implica la actuacidn no satisfactoria del sistema que los
produce. Por lo tanto, la organizacion como sistema se debera administrar de tal
manera que los elementos de actuacion de los productos se integren, de manera
coordinada, a través de su paso por el sistema y sus interrelaciones con el mismo.

1 s . ’ o .z N
VALDEZ, Hernandez Luis, Capitulo IV, La organizacion como un sistema, en www.aprender.fca.unam.mx
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Figura 1 La organizacion como un sistema, considerando las entradas y salidas del mismo, asi como las caracteristicas
propuestas por Chuchman.
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El sistegrama se compone de las entradas: proveedores y clientes, el proceso
central o misién de la organizacion y los subprocesos principales y de apoyo, que
se derivan del proceso central, y de las salidas que son los productos y los clientes
de la organizacion.

3.2 Los procesos y sus procedimientos

Como ya se vio la organizacion es un sistema donde se producen productos que
deberan satisfacer necesidades de los clientes. Este sistema cuenta con una
mision que define al proceso central que esta integrado por 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 las caracteristicas de los
productos.

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

1. Se identifican los subprocesos que integran el proceso central.

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

3. Al quedar identificados y clasificados los subprocesos se elaboran los
procedimientos Unicamente para aquellos subprocesos que sean
principales o sustantivos.

Ya que lo que buscamos es identificar los subprocesos del proceso central,
ademas de clasificarlos se hace necesario definir lo que se debe de entender por
un proceso. Un proceso es una serie de actividades relacionadas que se pueden
hacer de manera secuencial para lograr un objetivo especifico.

3.3 Elaboracion de procedimientos

Los subprocesos identificados como los responsables de proporcionar a los
productos las caracteristicas necesarias para cubrir las necesidades de nuestros
clientes los deberemos de llevar a otro nivel de desagregacion, por lo que sera
necesario desarrollar el procedimiento para ese subproceso especifico.

Es decir, a estos subprocesos se les determina su estructura, a partir de sus
procedimientos, hasta la identificacién de las actividades en las que se integran la
caracteristica deseada en el producto, para tal efecto empleamos la diagramacion
de procedimientos. Figura 2
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ACTIVIDAD

QUE SE HACE

QUIENLO
HACE

PARA QUE LO
HACE

AREA QUE
GENERA
INFORMACION

AREA
USUARIA O
USUARIO

DOCUMENTOS
UTILIZADOS

Figura 2 Diagrama de procedimientos. En este diagrama se describen las actividades que se llevan a cabo en los

principales subprocesos de la organizacion

Es importante recordar que la jerarquizacion (recursividad) de los subsistemas, procedimientos y actividades esta en
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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3.4 La importancia de los manuales de procedimientos

Debido a la magnitud y complejidad de las operaciones, recursos y servicios o
productos de las organizaciones, se hace necesario contar con manuales
administrativos, que son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sisteméaticamente tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas?.

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 hilacién de
subprocesos se le llama la cadena cliente-proveedor.> Lo manuales de
procedimientos nos permiten identificar éstas cadenas.

Existen diversos tipos de manuales, de acuerdo a su aplicacion, contenido y
magnitud. Para el caso especifico de éste trabajo podemos clasificarlo de la
siguiente manera:

Por su aplicacion, es un manual microadministrativo, ya que corresponde a una
sola organizacion, la Facultad de Contaduria y Administracion, y abarca dos
areas de la Secretaria de Personal Docente.

Por su contenido, es un manual de procedimientos, ya que muestra de forma
cronologica y secuencial, las principales actividades rutinarias que son
encomendadas a un trabajador.

Por su magnitud, es un manual especifico, ya que cuenta con informaciéon de
un area en especifico y la descripcion de puestos en lo general.*

Para comprender mejor la idea de un manual de procedimientos se propone
una conceptualizacion mas detallada de lo que es, un manual, un procedimiento y
un manual de procedimientos.

2 FRANKLIN, F. Enrique B., “Organizacion de Empresas”, 22 edicidn, Edit. Mc Graw Hill, México 2007. Pag.
170

3 GARCIA, Pié Claudia, “ Los procesos como insumo del programa de calidad”, Universidad de las Américas,
A.C., MIMEO, agosto 1997.

* La clasificacion se hizo tomando como base las clasificaciones de los autores Franklin F. Enrique y de
Gdémez Ceja Guillermo
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e Manual. Es un folleto, libro, carpeta, etc., en que de una manera facil de
manejarse concentran, en forma sistemética, una serie de elementos
administrativos, para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que
se presenta entre cada grupo humano en la empresa.®

e Procedimiento. Son aquellos planes que sefialan la secuencia cronoldgica
mas eficiente para obtener los mejores resultados en cada funcion concreta
de una empresa. Los procedimientos se dan en todos los niveles de una
empresa, pero son légicamente mas numerosos en los niveles operativos.

Es caracteristica de los procedimientos que, en muchas ocasiones, pasen por
distintos departamentos, que se hallen bajo distintas autoridades. Ello hace
necesario que deban fijarse con mayor precision.

Los procedimientos tienden a formar rutinas de actividades que, de otra manera,
requeriran estudio, discusion, etcétera. ®

La elaboracion de procedimientos debe obedecer a tres reglas basicas, segun
Reyes Ponce, estas son:

Regla 1 Los procedimientos deben fijarse por escrito y, de preferencia,
graficamente, para facilitar su comprension, analisis, y explicacion.

Regla 2 Los procedimientos deben ser revisados periodicamente a fin de
detectar procedimientos poco eficientes o que, con el afan de
especializacion, una forma o0 documento este pasando por varios
departamentos si razon alguna. En este ultimo caso, la revision indicara que
actividad conviene en considerar en una sola persona o departamento.
Regla 3 Debe evitarse la duplicacion innecesaria de procedimientos.

e Manual de Procedimientos. Carpeta que contiene las actividades que
deben seguirse para la realizacion de las funciones en un area
administrativa y su correlacion con otras areas, identificando su intervencién
en las diferentes etapas del proceso y precisando su responsabilidad y
participacion.

Como hemos visto la diagramacién juega un papel muy importante para explicar
un procedimiento, por lo tanto hacemos una breve resefia de las formas de
diagramacion.

> REYES, Ponce Agustin, Administracion Moderna, Edit. LIMUSA, México 2008. Pag. 260
6 REYES, Ponce Agustin, Administracion Moderna, Edit. LIMUSA, México 2008, Pag. 255
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Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fenomenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion de diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la
relacién causa-efecto que prevalece entre ellos.’

La diagramacién en los manuales de procedimientos nos permite darle
seguimiento a las operaciones mediante diagramas de flujo, ya que no permite
dividir en partes un proceso muy complejo, y asi facilitarnos su comprension.

Los simbolos utilizados en un diagrama de flujo tienen un significado preciso y
determinadas reglas para su aplicacion. Los simbolos de diagramacion que se
emplean internacionalmente son elaborados por las instituciones siguientes:

American Society of Mechanical Engineers (ASME), a desarrollado simbolos, que
aunque son aceptados en el area de produccion, se emplean escasamente en el
trabajo de diagramacion administrativa.

American National Standard Institute (ANSI), a preparado una simbologia para
representar flujos de informacion del procesamiento electronico de datos, y de los
cuales, se han adoptado algunos simbolos para diagramas de flujo
administrativos.

Existen muchas mas organizaciones que han presentado simbologia aceptada
internacionalmente, como la International Organitation for Standarization (ISO),
Deutsches Institut fur Normung e, V., (DIN). Sin embargo, por su simplicidad y la
familiaridad con la que ya se usa se opto por emplear la simbologia del American
National Standard Institute (ANSI).

En el siguiente recuadro se presentan la simbologia que se utilizé en los manuales
de procedimientos.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

INICIO O TERMINO | Sefiala donde inicia o0 termina un

D procedimiento.

ACTIVIDAD Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

’ FRANKLIN, F. Enrique, Organizacion de Empresas, 22 Edicion, Edit. Mc Graw Hill, México 2007 Pag. 212
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DECISION Indica las opciones que se pueden seguir en
<> caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.

O CONECTOR Mediante este simbolo se pueden unir dentro
de la misma hoja, dos o mas actividades
separadas fisicamente en el diagrama.

U CONECTOR DE | Representa una conexién con otra hoja

PAGINA diferente, en la que continda el diagrama de

flujo.
G DOCUMENTO Representa un documento, formato o
cualquier escrito que recibe, elabora o envia.

— LINEAS DE | Conecta los simbolos sefialando el orden en

I DIRECCION que se deben realizar las distintas

‘ operaciones.
NOTA No forma parte del diagrama de flujo sino
ACLARATORIA

mas bien es un elemento que se adiciona a
una operacion o actividad para dar una
explicacion de ella.

12
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4. METODOLOGIA UTILIZADA

La metodologia empleada en éste trabajo es la del modelo sistémico, que consiste
en la identificacion de los subsistemas en los que se va a trabajar, sus procesos
clave, llegando asi al nivel de operaciones responsables de integrar al producto
aquellas caracteristicas que le son necesarias para cubrir las expectativas de los
clientes.

En éste trabajo se emplea la metodologia del andlisis de sistemas con el fin de
identificar los procesos clave de los subsistemas: departamento de movimientos y
prestaciones y control docente y programas institucionales, para asi llegar al nivel
de operaciones responsables de integrar al producto aquellas caracteristicas que
son necesarias para cubrir las necesidades o expectativas de los clientes, para
esto, empleamos la metodologia para la elaboracion de manuales de
procedimientos. Esta caracterizacion permitira establecer las unidades de medida
de actuacion del sistema, y encontrar el diferencial entre las necesidades de los
clientes y las caracteristicas de los productos ofrecidos.

4.1 Metodologia para la elaboracion del sistegrama

Se esbozan los pasos a seguir para determinar cada uno de los elementos que
integran el sistegrama.

1. Identificar los productos y sus caracteristicas que ofrecen las areas de
estudio. Los productos, a través de sus caracteristicas satisfacen alguna
necesidad.

2. ldentificar a los clientes. Un cliente es aquel que se beneficia con nuestro
trabajo, puede ser un cliente interno como compafieros de trabajo o
superiores que reciben nuestro trabajo, o puede ser un cliente externo que
se considera como aquella persona ajena a la empresa y que hace uso de
nuestros productos.®

3. Establecer la misién de los departamentos, ya que proporciona la razon
basica del porque existen. Por otro lado tenemos la manera en que se
transforman los insumos o materias primas para lograr el producto final que
llamaremos disefio de transformacion mismo que contempla cuatro

® VALDES, Hernandez Luis Alfredo, “Integracién del sistema” http://aprender.fca.unam.mx/~lvaldes/
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elementos: el conocimiento tedrico, la experiencia de la gente, los equipos
usados y el disefio del producto final que se desea, este Ultimo depende de
las necesidades de los clientes que se definen desde el establecimiento de
la mision de la empresa.

Una vez que tenemos estos elementos podemos responder a las
preguntas: ¢ Qué produzco y vendo?, ¢ Para quién lo produzco o a quién se
lo vendo?, ¢ Qué necesidad le voy a satisfacer con esos servicios?. Con las
respuestas a estas sencillas preguntas se integra y establece lo que
llamaremos la Misién de la empresa que proporciona la orientacién basica
del porqué existe la empresa.

4. ldentificar los insumos, cuyas caracteristicas estan condicionadas por las
caracteristicas de los productos.

5. Identificar a los proveedores y sus caracteristicas.

6. ldentificar en que partes del proceso de transformacion se le proporcionan
las caracteristicas al producto, que sirven para satisfacer las necesidades
de los clientes. A los subprocesos principales y de apoyo, derivados del
proceso central.

7. Con los elementos desarrollados podemos integrar el sistema completo

Una vez que tenemos el sistegrama de cada departamento, procedemos a la
diagramacion de las actividades de los principales subprocesos, e identificar los
indicadores de medicion.

Con toda ésta informacién estamos listos para elaborar los manuales de
procedimientos.

4.2 Metodologia para la elaboracion de manuales de procedimientos

Para la elaboracion de manuales de procedimientos, nos basamos en la guia para
la elaboracion de manuales de procedimientos del SIFCA, en la que se tienen los
siguientes pasos:

1. Se establecen: el objetivo del procedimiento, su alcance, referencias, sus
lineamientos, definiciones y el método utilizado.

2. Se desarrolla un diagrama de flujo, tomando como base los diagramas de
procedimientos, que se emplearon para detallar las actividades de los
procedimientos.
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3. Se establecen los indicadores de las actividades criticas.

4. Se anexan los formatos, folletos o documentos generados o utilizados en
cada procedimiento.

15
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para tener un mejor desempefio en la elaboracion de los manuales se planearon
los tiempos para las actividades que se iban a desarrollar, para tal efecto se
empleo la grafica de Gantt. Estas graficas se presentan en el anexo.

Al considerar el andlisis sistémico para la solucion del problema de la Secretaria
de Personal Docente, debemos comenzar con la determinacion de los
subsistemas en que vamos a trabajar y estos son: los departamentos de
Movimientos y Prestaciones y de Control Docente y Programas Institucionales.

Uno de los objetivos especificos de este trabajo es desarrollar la metodologia de
un modelo sistémico, para lo cual comenzamos con una entrevista a los jefes de
los departamentos de Movimientos y Prestaciones y de Control Docente y
Programas Institucionales, con el fin de identificar sus productos, con sus
caracteristicas, y sus clientes, con sus caracteristicas. De estas entrevistas
obtenemos la primer parte del sistegrama, que se presentan a continuacion:

1. Identificacion del producto y sus caracteristicas

Departamento de Movimientos y Departamento de Control Docente y
Prestaciones Programas Institucionales
Servicios Servicios

e Tramite de alta de profesor e Tramite de estimulos institucionales

e Tramite de baja de profesor e Asesoria para el registro de proyectos,
(defuncién, enfermedad, gravidez, para diferentes programas de estimulos.
estudios en el extranjero) e Entrega de reportes de asistencia

e Tramite de incapacidades

e Contratos por honorarios e Elaboracion de tarjetas de asistencia

e Elaboracion de plantilla de profesores para diplomados y seminarios

e Tramite de credencial por primera vez

e Elaboracion de listados de profesores e Asignacion de salones para reposicion
premiados por antigliedad en la FCA de clase

e Gestién de oficios de Consejo Técnico e Tramite de baja de profesor de

estimulos institucionales

e Elaboracion de constancias de plaza,

de asignaturas

A A

Caracteristicas Caracteristicas

Atencion cordial Atencion cordial

Disponibilidad de horario de atencién Disponibilidad de horario de atencién
Informacién veraz y actualizada Informacioén veraz y actualizada
Trato profesional Trato profesional
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Objetividad y rapidez

Canales de comunicacion adecuados y
suficientes (correo electronico, pagina
web de la FCA, reuniones, sistemas
SIP Y SIAP)

Objetividad y rapidez

Canales de comunicacion adecuados vy
suficientes (correo electrénico, pagina web de
la FCA, reuniones, sistemas SIP Y SIAP)

2. ldentificacién de los cliente y sus necesidades

Departamento de Movimientos y
Prestaciones

Departamento de Control Docente y
Programas Institucionales

Clientes Clientes
Profesores FCA (Licenciatura, Profesores FCA (Licenciatura, Posgrado,
Posgrado, SUA) SUA)
Alumnos Alumnos

Otras areas de la FCA

Direccion General de Personal de la
FCA
Consejo Técnico FCA

Otras areas de la FCA

Direccion General de Asuntos del Personal
Académico DGAPA

!

!

Necesidades

Necesidades

Rapidez en la realizacion de trdmites
Confiabilidad de la informacion
brindada

Atencién personalizada

Distribucién oportuna de espacios para
clases

Entrega oportuna de informacién

Rapidez en la realizacion de tramites
Confiabilidad de la informacién brindada

Atencién personalizada
Entrega oportuna de informacion

3. Después de identificar el producto y clientes, pasamos a determinar la
mision o razén de ser de cada departamento.

PROCESO CENTRAL (MISION) del
Departamento de Movimientos y Prestaciones

PROCESO CENTRAL (MISION) del Departamento
de Control Docente y Programas Institucionales

Brindar a los profesores atencién personalizada y
asesoria en los diversos tramites con respecto a su
relacion laboral, carga horaria y movimientos
académicos en la FCA, siempre con un trato
amable y cordial. Asimismo, realizar los tramites de
forma eficiente, aprovechando al méaximo los
recursos humanos, materiales y tecnolégicos con
que cuenta la FCA y la UNAM

Brindar a los profesores atenciéon personalizada y
asesoria en los diversos tramites con respecto a su
relacion laboral, asistencia y estimulos de los
diferentes programas institucionales, siempre con un
trato amable y cordial. Asimismo, realizar los tramites
de forma eficiente, aprovechando al méximo los
recursos humanos, materiales y tecnolégicos con que
cuenta la FCA v la UNAM
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4. Identificar los insumos de los departamentos.

Departamento de Movimientos y
Prestaciones

Departamento de Control Docente y
Programas Institucionales

Insumos

Insumos

e Material, accesorios y equipo de computo

e Sofware
¢ Mantenimiento de los sistemas

e Papeleria en general
e Formatos UNAM-FCA

e Material, accesorios y equipo de computo

e Sofware
¢ Mantenimiento de los sistemas

e Papeleria en general
e Formatos UNAM-FCA

A

A

Caracteristicas

Caracteristicas

¢ Documentacién oportuna y confiable

¢ Recursos humanos con capacitacion
adecuada

¢ Recursos materiales y computo suficientes y
en buen estado

¢ Mantenimiento periédico de quipos y
sistemas

¢ Actualizacion de la informacion por semestre

¢ Documentacion oportuna y confiable

¢ Recursos humanos con capacitacion
adecuada

¢ Recursos materiales y cOmputo suficientes y
en buen estado

¢ Mantenimiento periédico de quipos y
sistemas

e Actualizacion de la informacion por semestre

5. Identificar los proveedores de los departamentos

Departamento de Movimientos y
Prestaciones

Departamento de Control Docente y
Programas Institucionales

Proveedores

Proveedores

Direccion General de Personal UNAM
Administracion Escolar
Reclutamiento y Seleccién

CIFCA

Secretaria Administrativa

Direccién y Secretaria General FCA

e Consejo Técnico FCA
e Profesores

e Direccion General de Personal UNAM

e Direccion y Secretaria General FCA

e Profesores

e CIFCA

e Secretaria Administrativa

e Direccion General de Asuntos del

Personal Académico DGAPA

A

CARACTERISTICAS

CARACTERISTICAS

e Tiempo de entrega

e Informacion oportuna y util

e Sistemas avalados por CIFCA Yy la
Direccion General de Personal

e Proveedores autorizados por la UNAM
y la FCA

Tiempo de entrega

Informacion oportuna y util

Sistemas avalados por CIFCA y la Direccién
General de Personal

Proveedores autorizados por la UNAM y la
FCA
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Una vez que se identificaron los subprocesos de cada departamento procedemos
a clasificarlos de acuerdo a la relacién entre el subproceso y las caracteristicas de
los productos, que sirven para satisfacer las necesidades de los clientes. De tal
forma que los subprocesos principales y de apoyo para los departamentos son:

Departamento de Movimientos y Prestaciones

Subprocesos
Principales Apoyo
» Elaboracién de movimientos + Elaboracién y recepcioén de oficios
académicos
« Elaboracion de plantilla de horarios » Elaboracion de indicadores

« Elaboracion de constancias

» Tramite de incapacidades

» Elaboracion de licencias

» Elaboracién de contratos por
honorarios

Departamento de Control Docente y Programas Institucionales

Subprocesos
Principales Apoyo
» Elaboracién de tarjetas de asistencia » Elaboracion y recepcion de oficios
* Asesoramiento para el registro de » Elaboracion de indicadores

proyectos

* Entrega de reportes de asistencia

« Tramite de estimulos institucionales

+ Tramite de bajas de estimulos
institucionales

* Registro de asistencia de seminarios y
diplomados

Ahora ya podemos decir cuales subprocesos son principales y cuales son de
apoyo para integrarlos en una grafica que represente al sistema total, de, todo el
departamento., y se presentas en los siguientes diagramas:
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Diagrama 1 SISTEGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y PRESTACIONES

PROVEEDORES

INSUMOS

Direccion General de Personal
UNAM

Administracién Escolar
Reclutamiento y Seleccion
CIFCA (FCA)

Secretaria Administrativa
Profesores

Direccion y Secretaria General
FCA

Consejo Técnico FCA

Material, accesorios y equipo de
cémputo

Software

Mantenimiento de sistemas
Papeleria en general
Documentacion del profesor
Formatos UNAM/FCA
Recursos humanos

A

CARACTERISTICAS

CARACTERISTICAS O
ESPECIFICACIONES

« Tiempo de entrega

« Informacion oportuna y util

« Sistemas avalados por CIFCAy la
Direccion General de Personal

* Proveedores autorizados por UNAM
y FCA

*

Actualizacién de la informacién por
semestre

Mantenimiento periédico de quipos
y sistemas

Recursos materiales y computo
suficientes y en buen estado
Recursos humanos con
capacitacion adecuada
Documentacién oportuna y confiable

SISTEGRAMA

Subprocesos de apoyo

Elaboracion de

Elaboracion y indicadores

recencian de nficing

; }

PROCESO CENTRAL

Brindar a los profesores atencién personalizada y
asesoria en los diversos tramites con respecto a su
relacién laboral, carga horaria y movimientos
académicos en la FCA, siempre con un trato amable
y cordial. Asimismo, realizar los tramites de forma
eficiente, aprovechando al maximo los recursos
humanos, materiales y tecnolégicos con que cuenta

SERVICIOS

A

la FCA'y la UNAM

Elaboracion de movimientos académicos
An de

Flahnaracian de nlantilla de hararine
Elaboracién de constancias
Tramite de incapacidades
Elaboracién de licencias

\4

Tramite de alta de profesor
Tramite de baja de profesor
(defuncién, enfermedad y
gravidez, estudios en el
extranjero)

Nombramientos de académicos
Contratos por honorarios
Elaboracién de plantilla de
profesores

Tramite de credencial por
primera vez

Elaboracion de listado de
profesores premiados por
antigiedad en la UNAM
Entrega de invitaciones a
profesores premiados por
antigtiedad

Gestion de oficios de Consejo
Técnico

Elaboracion de constancias de
plaza. v de asianaturas

CLIENTES

\ 4

e Profesores FCA (Licenciatura,
Posgrado, SUA)

e Alumnos

e Otras areas de la FCA

« Direccién General de Personal
UNAM

e Consejo Técnico FCA

4

v

CARACTERISTICAS

NECESIDADES

Subprocesos Clave

Atencion cordial

Disponibilidad de horario de
atencion

Informacién veraz y actualizada
Trato profesional

Objetividad

Rapidez

Canales de comunicacién
adecuados y suficientes (correo
electrénico, pagina web de la
FCA, carteles, reuniones,
sistemas SIP, SIAP)

Rapidez en la realizacién de
tramites.

Confiabilidad de la informacién
brindada.

Atencién personalizada
Distribucién oportuna de espacios
para clases

Entrega oportuna de informacion.
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Diagrama 2. SISTEGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL MDOCENTE Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

PROVEEDORES

Direccion General de Personal
UNAM

INSUMOS

SISTEGRAMA

Subprocesos de apoyo

Elaboracién y
recepcion de
oficios

Elaboracioén de
indicadores

SERVICIOS

Material, accesorios y equipo
de computo
Software

v v

PROCESO CENTRAL

Tramite de estimulos institucionales
Tramite de baja de profesor de
estimulos institucionales
Elaboracion de tarjetas de
asistencia para diplomados y
seminarios

Tramite de tarjeta de proximidad
electronica

Entrega de reportes de asistencia
Asignacion de salones para
reposicion de clases

Asesoria para el registro de
proyectos, para diferentes
programas de estimulos

CLIENTES

Profesores FCA (Licenciatura,
Posgrado, SUA)

Alumnos

Otras areas de la FCA

Direccién General de Asuntos del
Personal Académico DGAPA

4

v

CARACTERISTICAS

L] — .
CIFCA (FCA) + Mantenimiento de sistemas
® Secretarfa Administrativa + Papeleria en general
® Profesores * Formatos UNAM/FCA Brindar a los profesores atencién personalizada y
—p Recursos humanos > . " P
® " . P asesoria en los diversos tramites con respecto a su
Direccion y Secretaria General FCA - . . .
relacion laboral, asistencia, y programas de estimulos
® Direccién General de Asuntos del institucionales, siempre con un trato amable y cordial.
Personal Académico Asimismo, realizar los tramites de forma eficiente,
aprovechando al maximo los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos con que cuenta la FCAy la
A A UNAM
@
<]
=
[
£
S
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ESPECIFICACIONES 8 § S g
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Subprocesos Clave

Atencion cordial

Disponibilidad de horario de
atencion

Informacién veraz y actualizada
Trato profesional

Objetividad

Rapidez

Canales de comunicacién
adecuados y suficientes (correo

electrénico, pagina web de la FCA,
carteles, reuniones, sistemas, SIAP)

NECESIDADES

Rapidez en la realizacién de
tramites.

Confiabilidad de la informacién
brindada.

Atencién personalizada
Distribucién oportuna de
espacios para clases

Entrega oportuna de informacién.
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Una vez que se determinaron los principales subprocesos, procedimos a la
descripcion de las actividades de cada procedimiento, para ello solicitamos una
nueva entrevista con la persona encargada de desarrollar dicho procedimiento.
Empleamos el diagrama de los procedimientos.

Tomando como base los diagramas de los procesos se procedié a elaborar los
diagramas de flujo, que muestran, de forma simplificada, el procedimiento
desarrollado.

Tomando como base los diagramas de procedimientos de los procedimientos de
cada departamento.se determinaron los indicadores de las actividades criticas de
cada proceso.

Por dltimo se solicitan los documentos, formatos o folletos que se emplean en
cada procedimiento.

Una vez que tuvimos estos elementos, pasamos a editar y dar formato a los
manuales.

Al concluir los manuales se presentaron a los responsables de los departamentos
de Movimientos y Prestaciones y de Control Docente y Programas Institucionales,
para su revision.

Después de la revision se hicieron correcciones de acuerdo a las observaciones
hechas por los responsables de cada area.

A continuacion se presenta un subproceso principal de cada area, en los que se
podra observar la aplicacion de los conceptos antes manejados.
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. OBJETIVO:
Formalizar la relacién laboral por concepto de prestacién de servicios profesionales de un profesor
que labora en la Facultad de Contaduria y Administracion.

II. ALCANCE:
En la aplicacion de este procedimiento intervienen;

e Profesores Interinos de la Divisién de Estudios Profesionales
e Departamento de Opciones de Titulacion y Mediateca.

e Departamento de Movimientos y Prestaciones

e Departamento de Recursos Humanos

e Secretario de Personal Docente

e Secretaria Administrativa

e Direccion de la FCA

e Direccion General de Personal

lll. REFERENCIAS:

e Estatuto del Personal Académico

e Lineamientos especificos que para el procedimiento de pago por servicios profesionales de
profesores en la FCA, establecidos por la Direccién General de Personal.

e Lineamientos especificos que para el procedimiento de alta de profesores en la UNAM
establece la Direccién General de Personal.

IV. LINEAMIENTOS:

e Los contratos por honorarios deben ir firmadas por el Director de la FCA salvo que se de otra
indicacién autorizada por el Consejo Técnico.

e Los contratos por honorarios se formulan para profesores que estén en el régimen de pago
por honorarios o de sueldos asimilados.

e El Secretario de Personal Docente firma, los contratos de honorarios o sueldos asalariados,
como testigo.

V. DEFINICIONES:
Base de datos FCA. — Es una base de datos en Excel en la que se tiene el registro de todos los
movimientos académicos de todos los profesores de la FCA, asi como sus datos personales y la
plantilla de horarios del semestre lectivo y uno anterior.

VI. METODO:

a. Diagrama de flujo
b. Descripcién de actividades
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6.1 Elaboracion de contratos por servicios profesionales de los profesores de la FCA

Coordinador de Movimientos y Prestaciones

Coordinadores de opciones de
titulacién y de médiateca

Profesor

Secretaria Administrativa

Recursos
Humanos

Secretaria de
Personal
Docente

Direccion de la
FCA

Direccion de
General Personal

2. Recibe plantilla de profesores con las
horas impartidas por el profesor
R

3. Elabora e imprime la orden de pago

de honorarios
Orden de pago de
honorarios

.

4. Registra la orden de pago en la base de
datos FCA

.

5. Envia orden de pago por honorarios y

| | de profesores a los que, se

INICIO

1. Envia plantilla de horarios

les va a pagar por

honorarios DocumemaM

solicita codigos para la elaboracion de
contratos por servicios profesionales

8. Recibe codigos para contratos por L

‘ Orden de pago de honoram

"| profesionales, junto con orden

6. Recibe solicitud de cédigos
para contratos por servicios

de pago por honorarios

Orden de pago
A

7. Envia los codigos a

servicios profesionales — L
Cédigos

9. Elabora contratos por honorarios y
sueldos asimilados Contratos

movimientos y prestaciones

Cadigos

cﬂ

25



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICIO

6.1 Elaboracién de contratos por servicios profesionales de los profesores de la FCA

Coordinador de Movimientos y

Coordinadores de

Direccién de

] opciones de titulacion y Profesor Secretaria Administrativa Recursos Humanos Secretaria de Personal Docente Direccion de la FCA
Prestaciones s General Personal
de médiateca
p 11. Recil ntr r
10. Envia los contratos por - Rec be S0 TS (7o
. X servicios profesionales, da su
servicios profesionales al de o
vo bo y regresa a Movimientos
Recursos Humanos. " —-—"
ContralosJ y Contratos
L/:|
12. Recibe los contratos y
solicita firma del profesor
ContratosJ
13. Firma el
contrato

14. Envia los contratos de
servicios profesionales al

Secretario de Personal

DIl ContralosJ

Contratos

15. Recibe contratos da vio

16. Recibe contratos y envia a

» bo, para regresarlo a
Movimientos y Prestaciones

la Secretaria Administrativa

Contratos

17. Recibe y firma de
vo bo. Envia a la

18. Recibe contratos
por servicios

Direccion de la FCA

profesionales, firma
de autorizacion
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6.1 Elaboracion de contratos por servicios profesionales de los profesores de la FCA

Coordinadores de Secretaria de

Coordinador de Movimientos y opciones de Secretaria Recursos . - Direccion de General
; y s Profesor . - Personal Direccion de la FCA
Prestaciones titulacion y de Administrativa | Humanos Personal
T Docente
médiateca

19. Envia contratos por
servicios profesionales a
la Direccién General de

20. Recibe contratos
> por servicios
profesionales

Personal
Contratos Lc_oﬁi
21. Envia cheques de
22. Recibe cheques de los pago al
profesores por servicios < Departamento de
profesionales Movimientos y

Li@es\ Prestaciones

23. Entrega los cheques a
los profesores

A,
FIN

> 24. Recibe cheque
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. . AREA QUE AREA
ACTIVIDAD QUE SE HACE Qﬂigéo PARQA%LIJEE LO GENERA ) USUARIA O DSTCE:\Z/I;E\EECSDS
INFORMACION USUARIO
1. Envia plantila de|Coordinador de|Generar la orden de | Coordinador de| Coordinador de | Plantilla de
horarios de | opciones de | pago para | opciones de| Movimientosy |horarios
profesores a los que, | titulacion profesores titulacion Prestaciones
se les va a pagar por Cedula o RFC
honorarios, junto con | Coordinador  de Coordinador de de profesores
cedula profesional o|Mmediateca mediateca
RFC del profesor
2. Recibe plantilla de| Coordinador de |Elaborar la orden de | Coordinador de| Coordinador de |Plantilla de
profesores con las| Movimientosy |pago para | opciones de| Movimientosy |horarios
horas impartidas por| Prestaciones |profesores titulacion Prestaciones
el profesor Cedula o RFC
Coordinador de de profesores
mediateca
3. Elabora e imprime la| Coordinador de | Gestionar el pago de | Coordinador de | Coordinador de |Orden de pago
orden de pago de| Movimientosy |honorarios de los| Movimientosy Movimientos y |de honorarios
honorarios Prestaciones | profesores Prestaciones Prestaciones
4. Registra la orden de | Coordinador de |Control del proceso | Coordinador de | Coordinador de

pago en la base de
datos FCA

Movimientos y
Prestaciones

Movimientos y
Prestaciones

Movimientos y
Prestaciones
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AREA QUE .
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA, A%ECSUUSAUQSIA DS_ﬁtJ:\ZA'Egg;S
INFORMACION
5. Envia orden de pago| Coordinador de |Generar contratos por| Coordinador de Secretaria Orden de pago
por honorarios y| Movimientosy | servicios profesionales Movimientos y Administrativa | por honorarios
solicita codigos para la Prestaciones Prestaciones
elaboracion de
contratos por servicios
profesionales a la
Secretaria
Administrativa
6. Recibe solicitud de Secretaria Generar contratos por| Coordinador de Secretaria Orden de pago
cbdigos para contratos | Administrativa | servicios profesionales Movimientos y Administrativa | por honorarios
por servicios Prestaciones
profesionales, junto
con orden de pago por
honorarios
7. Envia los cédigos a Secretaria Generar contratos por Secretaria Coordinador de Codigos para
o - . - . o . o contratos por
movimientos y| Administrativa | servicios profesionales Administrativa Movimientos y .
prestaciones Prestaciones serwcp S
profesionales
8. Recibe cdédigos para| Coordinador de |Generar contratos por Secretaria Coordinador de Codigos para
- - - . o . . contratos por
contratos por servicios| Movimientosy | servicios profesionales Administrativa Movimientos y cervicios

profesionales

Prestaciones

Prestaciones

profesionales
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ACTIVIDAD | QUE SE HACE QUIEN LO PARA QUE LO AREA QUE AREA DOTC|lLJ|I\zA§gTOS
HACE HACE GENERA USUARIA O v o
INFORMACION USUARIO
9. Elabora contratos | Coordinador de |Elaborar contratos| Coordinador de | Coordinador de Con'Frz?ltos por
por honorarios y| Movimientosy |por servicios| Movimientos y Movimientos y Servicios

sueldos asimilados

Prestaciones

profesionales

Prestaciones

Prestaciones

profesionales

10. Envia los contratos| Coordinadorde [Dar vo bo a los| Coordinadorde | Departamento Con'Frgtos por
por servicios| Movimientosy |contratos Movimientos y de Recursos | >¢MV/¢103
profesionales al| Prestaciones Prestaciones Humanos profesionales
Departamento de
Recursos Humanos

11. Recibe contratos por| Departamento [Dar vo bo a los| Departamento | Coordinador de Con'Frgtos por
servicios de Recursos | contratos de Recursos Movimientos y serwcps
profesionales, da su Humanos Humanos Prestaciones profesionales
vo bo y regresa al
Departamento de
Movimientos y
Prestaciones

12. Recibe los contratos| Coordinador de |Continuar con el| Departamento Profesor ConFrgtos por
con el vo bo de| Movimientosy |tramite de Recursos SErvICIos
Recursos Humanos| Prestaciones Humanos profesionales

y solicita firma del
profesor
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AREAQUE | |
ACTIVIDAD |  QUE SEHACE | QUIEN LO HACE | PARA QUE LOHACE |  GENERA A%ECSUUSAUQSIA Dgﬁt’:\;iggs
INFORMACION
13. Firma el contrato Profesor Continuar con  el| Coordinador de Profesor Contrgtos por
. L Servicios
tramite Movimientos y

Prestaciones

profesionales

. . . . . Contratos or
14. Envia los contratos de | Coordinador de | Revisary dar suvo bo Coordinador de Secretario de . P
o . - - servicios
servicios profesionales| Movimientosy Movimientos y Personal Docente )
. . . profesionales
al Secretario de Prestaciones Prestaciones
Personal Docente
. . . . . Contratos or
15. Recibe contratos por Secretario de Revisar y dar su vo bo Secretario de Coordinador de . P
. . o servicios
servicios profesionales, | Personal Docente Personal Docente Movimientos y .
. . . profesionales
revisa y da vio bo, para Prestaciones
regresarlo al
Departamento de
Movimientos y
Prestaciones
. . . . . Contratos or
16. Recibe contratos por| Coordinador de | Autorizar los contratos Secretario de Secretaria ervicios P

servicios profesionales
con el vo bo del
Secretario de Personal
Docente y envia a la
Secretaria
Administrativa

Movimientos y
Prestaciones

Personal Docente

Administrativa

profesionales
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ACTIVIDAD| QUE SE HACE QUIEN LO PARA QUE LO AREA QUE AREA DOCUMENTOS
HACE HACE GENERA USUARIA O UTILIZADOS
INFORMACION USUARIO
17. Recibe y firma de vo Secretaria Autorizar contratos y| Coordinador de Secretaria C:ntrg;os por
servicios

bo. Envia a la
Direccion de la FCA

Administrativa

enviarlos a la
Direccion de la FCA

Movimientos y
Prestaciones

Administrativa

profesionales

18. Recibe contratos por| Direccion de la | Autorizar los Secretaria Direccion de la Con'Frgtos por
servicios FCA contratos Administrativa FCA serwcps
profesionales, firma profesionales
de autorizacion

19. Envia contratos por| Direccion de la | Autorizar los| Direccion de la Direccion Con'Frgtos por
servicios FCA contratos FCA General de Servicios
profesionales a la Personal profesionales
Direccion General de
Personal

20. Recibe contratos por Direccion Autorizar los| Direccion de la Direccion ConFrz?\tos por
servicios General de contratos FCA General de serwcps
profesionales Personal Personal profesionales

21. Envia cheques de Direccién Entregar cheques a Direccién Coordinador de | Cheques de
pago al General de los profesores General de Movimientos y |pago de
Departamento de Personal Personal Prestaciones |honorarios
Movimientos y

Prestaciones
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIENLO PARA QUE LO AREA QUE AREA DOCUMENTOS
HACE HACE GENERA USUARIA O UTILIZADOS
INFORMACION USUARIO
22. Recibe cheques de| Coordinador de |Entregar los Direccion Coordinador de | Cheques de
los profesores por| Movimientosy |cheques de pago General de Movimientos y |pago por
servicios Prestaciones | por honorarios a los Personal Prestaciones | servicios
profesionales, profesores profesionales
autorizados y
firmados por la
Direccion General de
Personal
23. Entrega los cheques| Coordinador de |Concluir con  el| Coordinador de Profesor Cheques de
a los profesores Movimientos y | proceso Movimientos y pago por
Prestaciones Prestaciones servicios
profesionales
24. Recibe cheque Profesor Concluir  con  el| Coordinador de Profesor Cheques de
proceso Movimientos y pago por
Prestaciones servicios

profesionales
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VIl. INDICADORES

Actividad critica Medicion Unidad a medir.
Recepcion de plantilla de Tiempo y forma Plantilla correcta
profesores
Elaboracion de orden de pago Tiempo y forma Relaciéon de todos los
profesores a los que se
les pagara por
honorarios

Elaboracion de contratos por Tiempo y forma Contratos por Servicios

servicios de profesionales

Profesionales

Visto bueno de los contratos Tiempo y Forma
por servicios profesionales

Contratos por Servicios
Profesionales

Recepcion de los cheques de Tiempo y forma
pago por honorarios

Cheques por pago de
honorarios

VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1. Plantilla de horarios de profesores a
los que, se les pagara por servicios
profesionales
2. Contrato por honorarios
3. Contrato por honorarios
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Anexo 1 Plantilla de horarios de profesores a los que, se les pagara por servicios
profesionales
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Anexo 2. Contrato por honorarios

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

RECIBO DE HONORARIOS POR SERVICIOS PROFESIONALES

FECHA 07 de Febrero del 2008
[N S— - e
CCLIGO PROGRAMATICO VPORIL 157
413-08-2008-00185-01 10.02.413.01.182.17 $ 8.625.00

RECIBIDF LA TESCRFRIA DF LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO LA CANTIDAD DE
$ 8,625.00 (OCHO MIL SEISCIENTOS VEINTICINCO PESOS 00/100 M.N.)
MPORTE EN NUMERO Y LLTRA
POR HABLR REALIZADO LAS ACTIVIDADES CONSISTENTES EN:  IMPARTIR DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DURANTE LA PROMOCION 2007 MODULO VI EN EL HORARIO: Mar de 17:00 a 22:00, Sab de 09:00 a 14:00

EN 1A DFPENDENCIA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DURANTE EL PERIODO DiL 29 de Enero del 2008 AL: 16 de Febrero del 2008
AL EFECTO SE SOLICITA: RETENER IMPUESTO (X)  NO RETENER IMPUESTO ( )

FN Fl 1er. PAGO DEBERA ANEXARSE
* RECIBO PERSONAL, CON CEDULA DE CONTRIBUYENTES * CONTRATO
NOTA: En los subsecuentes pagos sé6lo se anexara el Recibo Personal.

DESGLOSE DEL PAGO DATOS DEL PROFESIONAL AUTORIZACION
EL TITULAR

NOMBRE  SOSA BENITEZ JOSE ALFREDO

HONORARIOS. . ........ $ 7,500.00
25,

ABT IR 5 s ondisn s 8% $1,125.00 FIRMA
IMPORTE . . .. .. o $8,625.00 |RF.C. SOBA710129PS9

CURP SOBA710129HDFSNLO7
RETENCION LS.R. 10% . . $ 750.00 |DOMICIIO PROLONGACION ALDAMA, NO. 188, MZ 5.

CGASA 1 COL. FRACCIONAMIENTO MISIONES
RETENCION LV.A. 10%. . . $ 750.00 A ORI . IPHIRXOCHIMILED NOMBRE ¥ FRVA
DRA. VICTORIA MARIA ANTONIETA MARTIN

TOTAL A PAGAR . .. ... .. $7,125.00 GRANADOS |

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

PARA EFECTOCS bE ACUMULACION DE INGRE SOS, | A PERCEPCION s
MENSUAL DEL INTERESADO EN LA UNAM ES DE CLRTIFICACION
¥ EL DIRECTOR GENERAL DE PFRSONAIL

NOMBRE Y FIRMA
SELLO Y FECHA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE CONTROL E INFORMATICA

IMPORTE REGISTRO
$ EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
IMPUESTO SOBRE LA RENTA $
IMPORTE NETO A PAGAR $
FECHA DE: REGISTRO $ NOMBRE Y FIRMA

DEPENDENCIA
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Anexo 3. Contrato por honorarios

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

RECIBO DE HONORARIOS POR SERVICIOS PROFESIONALES

FECHA 24 de Junio del 2009
CTA DI INGRLSOS LXTRAORDINARICS

I ree
I CODGC PROGRAMATICO MPGRTE (57

413-08-2009-00845-01 11.02.413.02.182.17 $17,250.00

rRLCIBI DE LA TESORERIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO LA CANTIDAD DE
$17,250.00 (DIECISIETE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.)
TWEDRIL &N NUMERG v L5 RA
POR HABER REALIZADO LAS ACTIVIDADES CONSISTENTES EN:  IMPARTIR CURSO DE COMPRENSION DE LECTURA DE TEXTOS EN INGLES
EN LA MEDIATECA DURANTE LA PROMOCION 2009-2 EN EL HORARIO: De Lun a Vie de 16:00 a 21:00

EN LA DEPENDENCIA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DURANTE ¥t PERIODO DEL: 22 de Junio del 2009 AL 07 de Agosto del 2009
AL EFECTO SL SOLICITA: RETENLR IMPUESTO (X} NO RLTENER IMPUESTO ( )

EN FL 1er. PAGO DEBLERA ANEXARSE
* RECIBO PERSONAL. CON CEDULA DE CONTRIBUYENTES * CONTRATO
NOTA: En los subsecuentes pagos solo se anexara el Recibo Personal.

DESGLOSE DEL PACO DATOS DEL PROFESIONAL AUTORIZACION
EL TITULAR
NOMBRE ~RAMIREZ ALFARO ANAHI
HONORARIOS. . . . .... $ 15,000.00
9
5% IVA .. oo $2,250.00 [0
IMPORTE . . . s17,250.00 |RFC. RAAA780614C69
CURP RAAA780614MDFMLNO2
RETENCION I.S.R. 10% . . $1,500.00 |pSOMICILIO CRISTOBAL COLON 33 CASA D-11 COL
CHIN!ALCOYOTL C P 14830 11 Al PAN,
RETENGION LV.A. 10%. .. § 1,600.00 RESTIITO, FERERAL NOMBRE ¥ FIRMA
DRA. VICTORIA MARIA ANTONIETA MARTIN
TOTAL A PAGAR . . . $14,250.00 GRANADOS

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

PARA EFECTOS DE ACUMULAGION DE INGRESOS LA PERCEPCION
MENSUAL DEL INTERESADO EN LA UNAM ES DE- CERTIFICACION
EL DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

SELLO YFECHA NOMBRE Y IIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE CONTROL E INFORMATICA

IMPORTE REGISTRO
s El JFFF DEL DEPARTAMENTC
IMPUESTO SCERFE LA RENTA s
IMPORTE NETO A PAGAR s
FLCHA DE REGISTRO s

NOMBRE Y FIRMA J

DIRECCION GENEFRAL DF PERSONAL
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. CODIGO:
FACULTAD DE CONTADURIA Y SPD/DCDPI/06
ADMINISTRACION
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCENTE Y | PAGINA:

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

ELABORACION DE TARJETAS DE
ASISTENCIA PARA LA DIVISION DE

EXAMENES PROFESIONALES (SEMINARIOS

Y DIPLOMADOYS)

Pagina 38 de 57

PROCEDIMIENTO

DE ELABORACION DE TARJETAS DE ASISTENCIA

PARA LA DIVISION DE EXAMENES

PROFESIONALES (SEMINARIOS Y DIPLOMADOQS)

ELABORO

Citlalli H. Gbmez Roa

REVISO

L.C. Beatriz A. Flores
Mufioz

APROBO

Mtro. Rafael Rodriguez
C.

FECHA
Junio 2009

REVISION
0
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OBJETIVO:
Controlar la asistencia de profesores que imparten seminarios y diplomados.

ALCANCE:
En la aplicacion de este procedimiento intervienen:

Departamento de Control Docente y Programas Institucionales

Sala de firmas de Posgrado
Departamento de Examenes Profesionales
Secretario de Personal Docente

REFERENCIAS:

Estatuto del Personal Académico
Registro y reportes de asistencia

IV. LINEAMIENTOS:

VI.

La plantilla de horarios de seminarios y diplomados los elabora el Departamento de
Examenes Profesionales y envia al Secretario de Personal Docente

Las tarjetas de asistencia de diplomados se envia al Departamento de Exédmenes
Profesionales, para que a su vez las envié a la sede de los diplomados.

DEFINICIONES:
Plantilla de horario.- Documento digital en Excel, en el que se encuentra el hombre del

profesor, su categoria, su horario, sus grupos, Yy sus solones.

Tarjeta de asistencia.- Documento en el que se registra nombre del profesor, horario,
salones, hora de entrada, hora de salida.

METODO:
6.1 Diagrama de flujo

6.2 Descripcion de actividades
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6.1 Elaboracion de tarjetas de asistencia para la Division de Examenes Profesionales (seminario y diplomado)

Division de Examenes

Control Docente y Programas Institucionales Secretario de Personal Docente Sala de firmas de posgrado f
Profesionales

INICIO

1. Envia plantilla de horarios de

seminarios y diplomados
Plantilla de

Plantilla de
l horarios horarios

2. Recibe plantilla de horarios d

3. Elabora tarjetas de asistencia para
cada profesor de seminarios y
diplomados

|

4. Envia tarjetas de asistencia de 5. Recibe tarjetas de
seminarios a la sala de firmas de » asistencia de los profesores
posgrado Tarjetas de de seminario
asistencia de Tarjetas de
seminario asistencia de

¥/\ seminario

v
6. Envia tarjetas de asistencia de 7. Recibe tarjetas de
diplomados al Departamento de » asistencia de los profesores
Examenes Profesionales de seminario

Tarjetas de
asistencia de
diplomado

Tarjetas de
asistencia de
diplomado
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. . AREA QUE ]
. QUIEN LO PARA QUE LO AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE GENERA g
HACE HACE INEFORMACION O USUARIO UTILIZADOS
1. Envia plantilla de Secretario de Elaborar tarjetas de Secretario de | Control Docente Plantilla de
horarios de Personal asistencia Personal y Programas horarios de
seminarios y Docente Docente Institucionales seminarios y
diplomados diplomados
2. Recibe plantilla de | Control Docente | Elaborar tarjetas de Secretario de Control Docente Plantilla de
horarios y Programas asistencia Personal y Programas horarios de
Institucionales Docente Institucionales seminarios y
diplomados
3. Elabora tarjetas de | Control Docente | Control de asistencia | Control Docente | Sala de firmas

asistencia para cada
profesor de
seminarios y
diplomados

y Programas
Institucionales

de cada profesor de
seminarios y
diplomados

y Programas
Institucionales

de posgrado

Departamento
de examenes
profesionales
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. . AREA QUE "
. QUIEN LO PARA QUE LO AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE GENERA g
HACE HACE INEFORMACION O USUARIO UTILIZADOS
4. Envia tarjetas de Control Docente | Llevar el registroy | Control Docente | Sala de firmas Tarjetas de
asistencia de y Programas control de las y Programas de posgrado asistencia
seminarios a la sala | Institucionales asistencias de los Institucionales
de firmas de profesores
posgrado
5. Recibe tarjetas de Sala de firmas | Llevar el registro de | Control Docente | Sala de firmas Tarjetas de
asistencia de los de posgrado asistencia de y Programas de posgrado asistencia de
profesores de profesores de Institucionales seminario
seminario seminario Profesores
6. Envia tarjetas de Control Docente | Llevar el registroy | Control Docente | Departamento Tarjetas de
asistencia de y Programas control de las y Programas de Exdmenes asistencia de
diplomados al Institucionales asistencias de los Institucionales Profesionales diplomado

Departamento de
Examenes
Profesionales

profesores
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. . AREA QUE .
. QUIEN LO PARA QUE LO AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE GENERA .
HACE HACE INFORMACION O USUARIO UTILIZADOS
7. Recibe tarjetas de | Departamento de | Llevar el registro de | Control Docente | Departamento Tarjetas de
asistencia de los Examenes asistencia de y Programas de Examenes asistencia

profesores de
seminario

Profesionales

profesores de
seminario

Institucionales

Profesionales

Profesores
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VIl. INDICADORES

Actividad critica

Medicién

Unidad a medir.

Recepcion de la plantilla de
horarios de diplomados y
seminarios

Tiempo y forma

Plantilla de horarios de
seminarios y
diplomados

Elaboracion de tarjetas de
asistencia

Tiempo y forma

Tarjetas de asistencia

Entrega de tarjetas de asistencia

Tiempo y forma

Tarjetas de asistencia

VIll. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1. Tarjetas de asistencia de
seminario
2. Tarjetas de asistencia de
diplomado
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ANEXO 1 Tarjetas de asistencias de seminario

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

AREA: ADMINISTRACION DEL CAPIT.

MODULQO: v

REGISTRO DE ASISTENCIAS

OPCION DE TITULACION: SEMINARIO DE DESARROLLO EN UN AREA DE CONOCIMIENTO

AL HUMANO

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE

CATEDRATICO

GRUPO

HORA

HORA

SUAREZ REBOLLO ALFONSO O H pia | Moo | AR SALON
8
ASTGNATURA (o]
ElL LIDERAZGO DE LA ADMINISTRACION DEL — R €:06:90 | 10:00:08 ] wmrir
CAPITAL HUMANO COMO GENERADOR DE LA FCA A M PM M ¥-005
CULTURA DE CALIDAD EN EL SERVICIO R
RF.C. FERIODO 1 6:00:00 10:00:00 > =
SURA480226MEQ DEL 8 AL 21 DE MAYODE 2009 | O J PM PM F-005
JEFE DE DEPERTAMENTO ACADEMICO ANO S < 9:00:00 | 1:00:00 » o
MAESTRA GABRIELA MONTERQ MONTIEL 2009 S AM P F-005
DIA FIRMA DEL CATEDRATICO DiA FIRMA DEL CATEDRATICO
5/9/2009
5/12/2009
5/14/2009
5/16/2009
S/19/2009
S/21/2009
SESIONES: ASISTENCIAS: FALTAS: __ REPOSICIONES: % DE ASISTENCIAS: _

SUAREZ REBOLILO ALFONSQ
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ANEXO 2 Tarjetas de asistencias de diplomado

REGISTRO DE ASISTENCIAS

OPCION DE TITULACION: DIPLOMADOS

MODULO: v

AREA: MULTIMEDIA

UN]V[‘R.S[])AI) NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE

CATEDRATICO HORAS
R 1 via | RS5S | R L
TALAVERA ROSALES ALEJANDRO 1080 40 O ) ]
: RRIGRATUIA z — R
INTEGRACION Y PROGRAMACION DE MEDIOS i S W ([N [ROOROR | LAE-S
CON DIRECTOR Y POSTPRODUCCION - it
R DRSO <. 232 . 9:00:00 | 2:00:00
TARA7202141LPA R 2B DX (') S AM va | LAB-S
TEFE DE DEPER TAMENTO ACADENICO ARO S
MALESTRA GABRIELA MONTERO MONTIEL 2008
DIA FIRMA DEL CATEDRATICO DiA FIRMA DEL CATEDRATICO

3/27/2009

3/28/2009

4/3/2009

4/4/2009

+/17/2009

+/18/2009

4/24/2009

4/25/2009
SESIONES : _8 _ ASISTENCIAS:_ FALTAS: REPOSICIONES: % DE ASISTENCIAS:
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6. PRESENTACION DE RESULTADOS

Como resultado de la aplicacién de la metodologia del andlisis de sistemas y la de
elaboracibn de manuales de procedimientos tenemos, dos manuales de
procedimientos correspondientes a dos areas de la Secretaria de Personal
Docente. A continuacion se hace una breve descripcion de cada uno de estos.

Manual de Procedimientos del departamento de Movimientos vy
Prestaciones

Este manual contiene esencialmente, el proceso central del departamento, su
estructura organizacional, el listado de los 20 principales procedimientos que se
desarrollan en el departamento, el sistegrama del departamento, los lineamientos
y referencias de cada procedimiento, un diagrama de flujo por cada procedimiento,
el diagrama de procedimiento, en el que se describen las actividades que se llevan
a cabo en cada uno de los procedimientos que se desarrollan en ésta area,
también contiene los formatos o documentos que se emplean en cada
procedimiento, asi como los indicadores de las actividades criticas, Este manual
cuenta con un total de 374 hojas.

Manual de Procedimientos del departamento de Control Docente y
Programas Institucionales

Este manual contiene esencialmente, el proceso central del departamento, su
estructura organizacional, el listado de los 11 principales procedimientos que se
desarrollan en el departamento, el sistegrama del departamento, los lineamientos
y referencias de cada procedimiento, un diagrama de flujo por cada procedimiento,
el diagrama de procedimiento, en el que se describen las actividades que se llevan
a cabo en cada uno de los procedimientos que se desarrollan en ésta area,
también contiene los formatos o documentos que se emplean en cada
procedimiento, asi como los indicadores de las actividades criticas, Este manual
cuenta con un total de 142 hojas.

Este trabajo me deja una experiencia como administradora, que la solucién de
problemas no son tan sencillos, ni tan rapidos, como se esperaria, pero que una
desorganizacion, falta de cultura de calidad y el hermetismo al cambio son
factores que estan deteniendo el crecimiento de las organizaciones en México.
También me hace tomar conciencia sobre: la actitud que se debe tomar para
contribuir al desarrollo de nuevas organizaciones, como una joven emprendedora,
el transmitir los conocimientos obtenidos a las nuevas generaciones y, un reto
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mayor orientar a las generaciones anteriores sobre los beneficios que podemos
tener si vemos con mejores 0jos a los cambios.

Por ultimo, retomamos el principal problema que se detecto en la Secretaria de
Personal Docente, de la Facultad de Contaduria y Administracién, y que dio origen
al desarrollo del presente trabajo.

Las areas que conforman la Secretaria de Personal Docente no cuentan con una
herramienta que le brinde informacién veraz y util para el desarrollo de procesos
gue contribuya a tener un control y mejoraramiento de sus procesos y contribuya
a la autorrealizacion de su personal.

Al contar con los manuales de procedimientos se le da una herramienta confiable
a las areas de movimientos y prestaciones y de control docente y programas
institucionales, que consideremos sera util para el mejoramiento de las areas, que
se vea reflejado en el funcionamiento de Facultad de Contaduria y Administracion,
con esto damos por cumplido el objetivo general de éste trabajo.
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7. OBSERVACIONES FINALES

Para complementar éste trabajo seria conveniente adicionar instructivos, que
contengan instrucciones que detallen la manera en que se llenan documentos o
formatos especificos, en algunos procesos.

Al elaborar éste trabajo, se observo que, la renuencia de los trabajadores de una
organizacion al cambio, sigue siendo una constante, por lo que, el brindar mayor
informacion sobre los requerimientos y acciones que tome la organizacion,
ayudaria a disminuir el hermetismo de los trabajadores, y esto facilitaria la
obtencion de mejores herramientas para la organizacion.

Los manuales de procedimientos es una herramienta muy Uutil para toda
organizacion, pero debido al mundo cambiante en el que estamos, es necesario
gue se mantengan actualizados, por lo que se recomienda hacer revisiones
periodicas a dichos manuales.
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8. ANEXO

[ 5o L




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICIO

Cronologia de Actividades

ene 2009

Id. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracién
5|e | 7 | 8 | 9 |10|11|12|13|14|15|1e|17 18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31
|| el e e 2 05/01/2009 05/01/2009 1d
Movimientos y Prestaciones
Presentacion al departamento de
2 | Control Docente y Programas 05/01/2009 05/01/2009 1d
Institucionales
Programacion de citas con los
3 | trabajadores del departamento de 06/01/2009 06/01/2009 1d [
Movimientos y Prestaciones
4 | Cita 1 Aplicacion de cuestionario 12/01/2009 12/01/2009 1d [ |
5 | Cita 2 Aplicacion de cuestionario 13/01/2009 13/01/2009 1d [
6 | Cita 3 Aplicacion de cuestionario 16/01/2009 16/01/2009 1d [
7 | Revision de la informacién 19/01/2009 19/01/2009 1d [ ]
8 | Elaboracion de formatos en borrador 20/01/2009 20/01/2009 1d [ ]
Programacion de citas con los
9 | trabajadores del departamento de 21/01/2009 21/01/2009 1d [ ]
Movimientos y Prestaciones
10 | Cita 3 Aplicacion de cuestionario 23/01/2009 23/01/2009 1d [ ]
11 | Cita 4 Aplicacion de cuestionario 26/01/2009 26/01/2009 1d [ ]
12 | Revision de la informacion 27/01/2009 27/01/2009 1d [ ]
13 | Elaboracion de formatos en borrador 28/01/2009 28/01/2009 1d [
14 | Elaboracion de proceso 1 29/01/2009 29/01/2009 1d B
15 | Revision del proceso 1 30/01/2009 30/01/2009 1d [
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Cronologia de Actividades

feb 2009

Id. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracion
2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | s|9 |1o|11|12|13|14 15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28
1 | Correccién de proceso 1 02/02/2009 02/02/2009 1d ]
2 | Elaboracion del proceso 2 03/02/2009 03/02/2009 1d [ ]
3 | Revision del proceso 2 04/02/2009 04/02/2009 1d [ ]
4 | Correccién del proceso 2 05/02/2009 05/02/2009 1d [ ]
5 | Elaboracion del proceso 3 06/02/2009 06/02/2009 1d [ ]
6 | Revision del proceso 3 09/02/2009 09/02/2009 1d [ |
7 | Correccién del proceso 3 10/02/2009 10/02/2009 1d [ ]
8 | Elaboracion del proceso 4 11/02/2009 11/02/2009 1d [ ]
9 | Revision del proceso 4 12/02/2009 12/02/2009 1d [ ]
10 | Correcci6n del proceso 4 13/02/2009 13/02/2009 1d [ ]
11 | Elaboracion del proceso 5 16/02/2009 16/02/2009 1d [ ]
12 | Revision del proceso 5 17/02/2009 17/02/2009 1d [ ]
13 [ Correccion del proceso 5 18/02/2009 18/02/2009 1d [ ]
14 | Elaboracion del proceso 6 19/02/2009 19/02/2009 1d [ ]
15 [ Revision del proceso 6 20/02/2009 20/02/2009 1d [ ]
16 | Correccion del proceso 6 23/02/2009 23/02/2009 1d [ ]
17 | Elaboracion del proceso 7 24/02/2009 24/02/2009 1d [ |
18 | Revision del proceso 7 25/02/2009 25/02/2009 1d [ ]
19 | Correccién del proceso 7 26/02/2009 26/02/2009 1d [ ]
20 | Elaboracién del proceso 8 27/02/2009 27/02/2009 1d [ ]
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Cronologia de Actividades

mar 2009

Id. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracion
2|3|4|5|6|7|8|9 |1o|11|1z|13|14|15|1e|17|1e|19|2o|z1|zz|z3|24|25|25|27|25|29|3o|31
1 | Revision del proceso 8 02/03/2009 02/03/2009 1d |
2 | Correccion del proceso 8 03/03/2009 03/03/2009 1d [ ]
3 | Elaboracién del proceso 9 04/03/2009 04/03/2009 1d [ ]
4 | Revision del proceso 9 05/03/2009 05/03/2009 1d [ ]
5 | Correccion del proceso 9 06/03/2009 06/03/2009 1d [ ]
6 | Elaboracién del proceso 10 09/03/2009 09/03/2009 1d [ ]
7 |Revision del proceso 10 10/03/2009 10/03/2009 1d [ ]
8 | Correccion del proceso 10 11/03/2009 11/03/2009 1d [ ]
9 | Elaboracién del proceso 11 12/03/2009 12/03/2009 1d [ ]
10 [ Revisién del proceso 11 13/03/2009 13/03/2009 1d [ ]
11 | Correccién del proceso 11 16/03/2009 16/03/2009 1d [ ]
12 | Elaboracion del proceso 12 17/03/2009 17/03/2009 1d [ ]
13 | Revisién del proceso 12 18/03/2009 18/03/2009 1d [ ]
14 | Correccion del proceso 12 19/03/2009 19/03/2009 1d [ ]
15 | Elaboracion del proceso 13 20/03/2009 20/03/2009 1d [ ]
16 | Revisién del procesol3 23/03/2009 23/03/2009 1d [ ]
17 | Correccion del proceso 13 24/03/2009 24/03/2009 1d [ ]
18 | Elaboracion del proceso 14 25/03/2009 25/03/2009 1d [ ]
19 | Revisi6n del proceso 14 27/03/2009 27/03/2009 1d [ ]
20 | Correccion del proceso 14 30/03/2009 30/03/2009 1d [ ]
21 | Elaboracién del proceso 15 31/03/2009 31/03/2009 1d

-
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Cronologia de Actividades

abr 2009

d. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracion
1|2|3|4|5|6|7|8|9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|ZZ|23|24|25|26|27|28|29|30
1 [Revision del proceso 15 01/04/2009 01/04/2009 1d | ]
2 | Correccion del proceso 15 02/04/2009 02/04/2009 1d [ ]
3 | Elaboracién del proceso 16 03/04/2009 03/04/2009 1d [ ]
4 | Revision del proceso 16 13/04/2009 13/04/2009 1d [ ]
5 | Correccion del proceso 16 14/04/2009 14/04/2009 1d [ ]
6 | Elaboracion del proceso 17 15/04/2009 15/04/2009 1d [ ]
7 | Revision del proceso 17 16/04/2009 16/04/2009 1d [ ]
8 | Correccion del proceso 17 17/04/2009 17/04/2009 1d [ ]
9 | Elaboracién del proceso 18 20/04/2009 20/04/2009 1d [ ]
10 | Revision del proceso 18 21/04/2009 21/04/2009 1d [ ]
11 | Correccion del proceso 18 22/04/2009 22/04/2009 1d [ |
12 | Elaboracion del proceso 19 23/04/2009 23/04/2009 1d [ ]
13 | Revision del proceso 19 24/04/2009 24/04/2009 1d [ ]
14 | Correccion del proceso 19 27/04/2009 27/04/2009 1d [ ]
15 | Elaboracion del proceso 20 28/04/2009 28/04/2009 1d [ ]
16 | Revision del proceso 21 29/04/2009 29/04/2009 1d [ ]
17 | Correccion del proceso 21 30/04/2009 30/04/2009 1d
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Cronologia de Actividades

may 2009
Id. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracion
1 | 2 | 3 | 4|5 | 6 | 7 | 8 | 9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|ZQ|30|31
Programacion de citas para el
1 | departamento de Control Docente y 04/05/2009 04/05/2009 1d [ ]
Programas Institucionales
2 | Cita 1 Aplicacion de cuestionario 05/05/2009 05/05/2009 1d [ ]
3 | Cita 2 Aplicacién de cuestionario 06/05/2009 06/05/2009 1d [ ]
4 | Revision de informacion 06/05/2009 06/05/2009 1d [ ]
5 | Elaboracion de formatos en borrador 07/05/2009 07/05/2009 1d [ ]
6 | Cita 3 Aplicacion de cuestionario 08/05/2009 08/05/2009 1d [ ]
7 | Cita 4 Aplicacion de cuestionario 11/05/2009 11/05/2009 1d [ ]
8 | Elaboracion de procesos 1y 2 12/05/2009 12/05/2009 1d [ ]
9 | Revision de procesos 1y 2 13/05/2009 13/05/2009 1d [ ]
10 | Correccion de procesos 1y 2 14/05/2009 14/05/2009 1d [ ]
11 | Elaboracién de procesos 3y 4 15/05/2009 15/05/2009 1d [ ]
12 | Revision de procesos 3y 4 18/05/2009 18/05/2009 1d [ ]
13 | Correccion de procesos 3y 4 19/05/2009 19/05/2009 1d [ ]
14 | Elaboracién de procesos 5y 6 20/05/2009 20/05/2009 1d [ ]
15 | Revision de procesos 5y 6 21/05/2009 21/05/2009 1d [ ]
16 | Correccion de procesos 5y 6 22/05/2009 22/05/2009 1d [ ]
17 | Elaboracién de procesos 7y 8 25/05/2009 25/05/2009 1d [ ]
18 | Revision de procesos 7y 8 26/05/2009 26/05/2009 1d [ ]
19 | Correccion de procesos 7y 8 27/05/2009 27/05/2009 1d [ ]
20 | Elaboracién de procesos 9y 10 28/05/2009 28/05/2009 1d [ ]
21 | Revision de procesos 9 y 10 29/05/2009 29/05/2009 1d [ ]
22 | Elaboracién de procesos 11y 12 29/05/2009 29/05/2009 1d [ ]
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Cronologia de Actividades

jun 2009

Id. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracion
1|z | 3|4|5|e|7 | s|9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30

1 | Correccion de procesos 9y 10 01/06/2009 01/06/2009 1d ]
2 | Revision de procesos 11y 12 02/06/2009 02/06/2009 1d [ ]
3 | Correccion de procesos 11y 12 03/06/2009 03/06/2009 1d [ )
4 | Elaboracion de procesos 13y 14 04/06/2009 04/06/2009 1d -
5 | Revision de procesos 13y 14 05/06/2009 05/06/2009 1d [ )
6 | Correccion de procesos 13y 14 08/06/2009 08/06/2009 1d [ )
7 | Elaboracion de procesos 15y 16 09/06/2009 09/06/2009 1d [ ]
8 | Revision de procesos 15y 16 10/06/2009 10/06/2009 1d [ )
9 | Correccion de procesos 15y 16 11/06/2009 11/06/2009 1d -
10 | Elaboracién de procesos 17 y 18 12/06/2009 12/06/2009 1d [ )
11 | Revision de procesos 17 y 18 15/06/2009 15/06/2009 1d -
12 | Correccion de procesos 17 y 18 16/06/2009 16/06/2009 1d [ ]
13 sfoei"c‘:gir‘r’]fe'r‘";a”ex"s Celeans 17/06/2009 17/06/2009 1d [ )
14 L"rtoecge'g‘%"lgn‘:g e enzesact 18/06/2009 18/06/2009 1d [

Redaccion de mision, vision, y
15 | objetivos de cada uno de los 19/06/2009 19/06/2009 1d [ )

departamentos
16 dRS‘l’('fS"g;ngg';'é’r"‘to‘gs'o” y objetivos | 551061009 22/06/2009 1d [ )
17 E:ii’gﬂ?e‘:;’o'gs MEIVEIS 23/06/2009 23/06/2009 1d ()
18 [ Revision de los manuales 24/06/2009 24/06/2009 1d [ )
19 Presentacion de los manuales a los 25/06/2009 25/06/2009 1d ()

jefes de departamento
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