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ANEXOS 



CAPITULO 1 

ADMINISTRACION 



I N T R o D o e e I o N 

La raz6n de la existencia de la Universidad Nacional 
Aut6noma de México es su vida académica, por ende, todas sus 
funciones y servicios de apoyo deben orientarse en esa 
dirección, a esto se debe la existencia de varias instancias 
para llevar a cabo la administraci6n de su academizaci6n; 
dentro de tal rubro se incluye a la Direcci6n General de 
Asuntos del Personal Académico con el prop6sito fundamental 
de impulsar la superación del personal académico de esta 
universidad. 

Actualmente tiene a su cargo la coordinación y 
desarrollo de todos aquellos programas encaminados hacia 
dicho objetivo, entre los que se encuentra el Programa de 
Becas al Extranjero el cual se ha seleccionado para llevar a 
cabo el desarrollo de la presente investigación, siendo este 
el tema central a tratar. 

El marco teórico es un elemento primordial para 
sustentar los problemas detectados en la investigación, y 
reOne las siguientes caracter1sticas: El primer capitulo 
"Administración" da una visión general sobre lo que esta 
disciplina se refiere con definiciones , diferentes autores, 
las escuelas y el proceso administrativo de la misma; el 
segundo capitulo "La Organización y el Recurso Humano" va de 
lo general a lo particular, describe a las organizaciones de 
las cuales se desprenden las empresas y dentro de estas se 
describe el departamento de personal y sus funciones 
principales; el tercer capftulo "Los Manuales de 
Procedimientos" explica los diferentes tipos, clasificación 
y características principales; el cuarto capitulo 
"Antecedentes y Administración del Programa de Becas al 
Extranjero" describe lo referente al departamento encargado 
de dicho programa, descripción del mismo, y el manual de 
procedimientos; el quinto capitulo "Desarrollo de la 
Investigaciónº, presenta las características de la misma, 
los resultados obtenidos de las diferentes variables y el 
análisis de los mismos. 

La razón de esta investigación es analizar el proceso 
administrativo que se piensa no está cumpliendo con las 
necesidades de dicho programa ya que en el momento actual, 
en el área investigada se vienen presentando problemas 
derivados de la existencia de una planeaci6n inadecuada 
sobre la automatización de los procesos que se llevan a cabo 
mediante la implantación de la informática, ocasionando que 



a la fecha la delimitaci6n de funciones aün no esté 
plenamente definida; el Manual de Procedimientos no 
satisface las demandas actuales, lo que afecta tanto al 
personal que tiene a su cargo dicho programa como el 
servicio que se otorga a los usuarios, lo cual si no se 
corrige a tiempo y en vista de gue la demanda de becas va en 
aumento, puede ocasionar que el personal académico vea 
reducida la gama de opciones las cuales están encaminadas 
hacia el fortalecimiento y estimulo del desempefio académico. 

La importancia de la presente investigación deriva de 
la necesidad de que el proceso administrativo funcione 
eficientemente para que los recursos ccon6micos que tiene 
destinados la UNAM para este programa sean optimizados 
adecuadamente, mediante la actualización del procesa 
administrativo, para el logro de la excelencia en la 
formación de recursos humanos, propiciando las condiciones 
para que los becarios consigan el éxito mediante la 
obtención del grado su reubicación a su regreso dentro de la 
planta académica de la UNAM, así como la retroalimentación 
del conocimiento adquirido a la UNAM y al país en general. 

Si dicho proceso no es actualizado los perjuicios a 
largo plazo ocasionarán duplicidad de trabajo debido al 
incremento de becarios, se verá obstaculizada la renovación 
de profesores e investigadores y se dará el estancamiento 
del proceso administrativo. 

Dentro de los beneficios que se obtendrían cabria 
mencionar los siguientes: fluidez en cuanto al servicio que 
se brinda a los becarios; un mayor desarrollo en cuanto a la 
investigación que es uno de los principales motores de la 
actividad universitaria; la agilización y mejoramiento del 
proceso administrativo para el otorgamiento de becas y la 
recuperación de exbecarios que exige una mejor comunicación 
con los becarios, subcomités y asesores; una disminución de 
quejas sobre el servicio que se brinda a los becarios y un 
seguimiento de becarios eficiente. 

El objetivo general que se plantea es "Analizar el 
proceso administrativo que se realiza actualmente en la 
Jefatura de Becas al Extranjero" y los objetivos espec1ficos 
son el "Detectar las funciones de cada uno de los 
integrantes de la jefatura que administra el Programa de 
Becas al Extranjero", "Revisar los procedimientos 
administrativos para el otorgamiento de becas" y "Optimizar 
el Manual de Procedimientos del Programa de Becas al 
Extranjero" 



La hip6tesis. que se trata de probar a lo largo de esta 
investigación es "La adecuada administración del Programa de 
Becas contribuye al éxito en la formación y superación del 
personal académico y a la optimización de los recursos 
económicos", en la que la variable independiente es la 
"Administración del Programa de Becas" y las variables 
dependientes son la "Formación y superación del personal 
académico" y la "Optimización de recursos económicos". 

El tipo de investigación es aplicada o utilitaria ya 
que con la información obtenida se pretende aportar 
soluciones concretas al problema planteado; es de tipo 
exploratorio porque se trata de una investigación reciente 
sobre el tema y descriptiva ya que se hace un relato de lo 
que está ocurriendo, llegando al nivel explicativo en donde 
se observan las causas de lo que está ocurriendo y se 
proponen alternativas de solución, utilizando el método 
genético el cual nos permite analizar las causas del 
problema. 

La investigación se desarrolló con dos modalidades; por 
un lado se trata de una investigación documental que se 
llevó a cabo en bibliotecas mediante la cual se conformó 
parte del marco teórico y documentos, informes del Rector, 
archivos, estadísticas, manuales y folletos de la DGAPA y 
por otro lado se hizo una investigación de campo utilizando 
cuestionarios como herramienta principal, aplicados a una 
muestra del personal de la Jefatura de Becas al Extranjero, 
otro cuestionario aplicado a los becarios y otro a los 
exbecarios y como fuente complementaria se utilizó la 
entrevista. 

La operacionalización del uní versO se llevó a cabo 
mediante una pequofia muestra del personal ya que éste es muy 
reducido¡ la muestra de becarios y exbecarios se dio según 
el número de becarios al que se tuvo acceso. 

Los problemas que se enfrentaron para llevar a cabo la 
investiqación fueron en orden de importancia: se dio un 
cambio de la dirección en la dependencia lo que obstaculizó 
la misma, en cuanto al tiempo en que se tuvo para aplicar 
los cuestionarios a becarlos y exbocarios que fue m.tnimo, 
as! como el que se dio para la aplicaci6n de los mismos al 
personal de la dependencia que siempre tiene mucha carga de 
trabajo. y se duplicó por el cambio de dirección; el acceso a 
los archivos y al personal de la dependencia para la 



obtenci6n de todo tipo de informaci6n paso de ser parcial 
hasta nulificarse. 

Las limitaciones que se presentaron fueron con el 
personal de la dependencia ya que como se trataba de un 
cambio en la direcci6n no estaban abiertos temiendo que la 
información que se obtuviese les fuese desfavorable en 
cualquier sentido, por lo mismo tenian mucha carga de 
trabajo lo cual tlnicamente permiti6 llevar a cabo 
entrevistas esporádicas. 

Los cambios que se hicieron al proyecto original no 
afectaron ya que inicialmente se pidi6 el acceso al 
departamento de personal el cual fue negado debido a la 
delicadeza de la informaci6n en ese momento en cuanto a 
ascensos y despidos del personal, as1 que la única opción 
era el Programa de Becas al Extranjero que se eligi6 por 
conveniencia ya que el acceso al mismo era el que ofrec1a 
las mayores ventajas. 



ADKINISTRACION 

INTRODUCCION 

Para dar inicio al presente capitulo se hará una breve 
presentaci6n de algunas definiciones de administración, seguida 
de las aportaciones de autores mexicanos a la misma, para conocer 
el enfoque que se le da a la administraci6n en México. 

se presentará una clasificación de las Escuelas de la 
Administración; como la cientifica, con base en la Ingenier1a, en 
las Relaciones Humanas, en la Sistematizaci6n, Escuela de la 
Administración Empírica , con base en las Matemáticas, hasta 
llegar a la Administración Actual, donde se sef"lalará. el Enfoque 
de sistemas y Contingencias las cuales presentan una 
interrelación entre si que les permite complementarse. 

Para finalizar se mencionará el Proceso Administrativo, su 
clasif icaci6n de acuerdo a sus elementos, etapas y principios ya 
quo en toda organización intervienen y su combinación para el 
loqro de propósitos espec1f icos en la administración práctica en 
si¡ se presentará también un breve resumen que concluye el 
presente capitulo. 

Para comprender mejor el propósito del presente capitulo se 
consider6 que se podría dar inicio presentando algunas 
definiciones de administración. 

1.1 DIFERENTES DEFINICIONES DE ADKINISTRACION 

En este apartado se presentan algunas definiciones de 
administración para asi poder precisar mejor su concepto. 

- DEFINICION ETIMOLOGICA DE ADKINISTRACION 

"La palabra 11Administraci6n11 , se forma del prefijo "ad" 
hacia y de 11ministratio 11 • Esta ültima palabra viene a su vez de 
11minister 11 , vocablo compuesto de 11minus11 , comparativo de 
inferioridad, y del sufijo 11 ter 11 , que sirve como término de 
comparación. 

La etimología de minister, es pues opuesta a la de 
11magister11 : de 11magis11 , comparativo de superioridad y de "ter". 

si pues 11 magister 11 (magistrado) , indica una función de 
preeminencia o autoridad - el que ordena o dirige a otros en una 
función 11minister11 expresa precisamente lo contrario: 

l 



subordinación u obediencia; el que realiza una función bajo el 
mando de otro; el que presta un servicio a otro. 11 (1) 

La etimoloq!a de la 11 adm.iniatraci6n11 , nos da la idea de que 
se refiere a una función que se desarrolla bajo el mando de otro, 
o de un servicio que se presta. Las palabras principales son 
Servicio y Subordinación. 

- DEFINICION DE ADMINISTRACION SEGUN EL DICCIONARIO DE 
LA REAL ACADEMIA ESPA!lOLA 

Es conveniente verificar el contenido idiomático del término 
11adminietraci6n11 que segO.n este diccionario 11 es la acción de 
administrar", el empleo del administrador", y define al 
administrador como: "el que administra bienes" y especifica como 
sinónimos de adminiatraoi6n "gobernar, regir, cuidar. 11 (2) 

- DEFINICION DE ADMINISTRACION DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ 
ARENA: 

11 Es una ciencia social que persigue la satisfacción de 
objetivos institucionales , por medio de un mecanismo de 
operación y a través del esfuerzo humano • (3) 

- DEFINICION DE ADMINISTRACION SEGUN AGOSTIN REYES 
PONCE: 

11Adminiatraoi6n es la técnica de la coordinación, que busca 
loqrar resultados de mAxima eficiencia en la coordinación de las 
cosas y personas que integran una empresa. 11 (.e) 

De lo anterior se observa que toda definición de 
administración dejará entrever los siguientes aspectos: 

- La administración es aplicable a todo aquello que implique una 
organización, ya sea económica, cultural, pol1tica, social; 
grande o pequefia (existen diferentes criterios para esta 
clasificaci6n ya sea por el ca pi tal, el número de 
trabajadores, etc •. ), ya sea pública o privada, buscando 
siempre la consecución de un objetivo común y será un aspecto 
interrelacionante entre el o los patrones y el o los 
trabajadores. 

- La base primordial será la aplicación de un proceso 
administrativo en el cual, en ocasiones se omiten o no algunoo 
de los elementos que a continuación se mencionan: 



Previsión, planeación , organizaci6n, integraci6n, direcci6n y 
control. 

- Con respecto a la bibliografia , autores y procedimientos 
existentes se observó que la administraci6n en México tiene 
gran influencia estadounidense ya que de este pais se tomaron 
las bases para el florecimiento de la administración. 

La administración es un conjunto de conocimientos llevados a 
la práctica mediante distintos procedimientos de operación cuyo 
fin será obtener la mayor eficiencia posible en cuanto a las 
distintas áreas que conforman a una organización para la 
consecución del objetivo común. 

Dada la afirmación hecha en el penúltimo párrafo, se 
considera importante hacer mención sobre algunas aportaciones 
hechas por autores mexicanos para conocer el enfoque que ellos le 
dan a la administraci6n mexicana. 

1.2 APORTACIONES DE AUTORES MEXICANOS A LA ADHINISTRACION 

Para comprender mejor la administración en México se hará 
mención de las aportaciones hechas por los autores mexicanos que 
se consideraron de mayor importancia, los cuales se presentan a 
continuación: 

- AGUSTIN REYES PONCE 

Ha sido director y profesor de diversas universidades en 
México y consultor de muchas empresas. 

11 Sus obras son: 

- Administración de Empresas 
- Análisis de Puestos 
- Administración de Personal 
- Administración por Objetivos" (5) 

su obra tiene influencia de la escuela clAsica o cientifica 
de Taylor y Fayol, con influencia de Koontz y O'Donnell. 

"Divide al proceso administrativo en: 

Etapa. KecA.nica 
- Previsión 
- Planeaci6n 
- Organización 

Etapa Dinimioa 
- Integración 
- Dirección 
- control"(&) 



Considera de especial importancia la administraci6n de 
personal, sobre todo en el análisis y valuaci6n de puestos, la 
calificaci6n de méritos y la administración de sueldos y 
salarios. 

- ISAAC GUZMAN VALDIVIA 

Es otro autor Mexicano, fue de los primeros que tuvieron su 
formaci6n en las carreras de Relaciones Industriales y 
Administración de la Universidad Iberoamericana. 

"Sus obras son: 

- La Ciencia de la Administraci6n 
- Problemas de la Administración de Empresas 
- Reflexiones sobre la Administración 
- Sociolog1a Industrial 
- Humanismo Trascendental y Desarrollo" 

Para él la administraci6n es: "Una ciencia normativa de la 
dirección de grupos humanos. 11 (7) 

Divide al proceso administrativo en: 

- Planeaci6n 
- organizaci6n 
- Integración 
- Direcci6n 
- control 

- JOSE ANTONl:O FERNA!IDEZ ARENA 

Fue director de la facultad de Contadur1a y Administraci6n 
de la UNAM 

"Sus obras más importantes son: 

- El Proceso Administrativo 
- Auditoria Administrativa"(&) 

Es un autor que ha influido en México porque sus obras se 
difundieron en la época en que fue Director. Pretende terminar 
con los esquemas tradicionales de estudios de la Administraci6n y 
del Proceso Administrativo. 



Divide al Proceso Administrativo en: 

- Planeación 
- Implementación 
- Control 

- FRANCISCO LARIS CASILLAS 

Es contador Público y Licenciado en Administraci6n de 
Empresas, graduado en Harvard en Ciencias Administrativas. 
Escribi6 el libro "Administración Integral" (9) 

Divide al proceso administrativo en: 

- Planeaci6n 
- Organización 
- Integración 
- Dirección 
- Control 

A continuación se presenta la forma en la cual se clasifica 
a la administración en diferentes escuelas. 

1.J CLASIFICACION DE LAS ESCUELAS DE ADKINISTRACION 

Las escuelas de la administración son las diferentes 
corrientes o enfoques a través de los cuales se concibe a la 
administración; su estudio es de trascendental importancia ya que 
constituyen una herramienta para aclarar el concepto y aplicaci6n 
de lo que es en si, el proceso administrativo; a continuación se 
hace una breve descripción de las mismas. 

1.3.1 ESCUELA DE LA ADKINXSTRACION CIENTIFICA 

se ha designado a la época de la evolución del pensamiento 
administrativo como la etapa cient1fica, debido a que a finales 
del siglo pasado y a principios de este, diversos autores se 
mostraron interesados en investigar científicamente la 
problemática que presentan las organizaciones industriales, 
fundamentalmente por el fenómeno de la producción en enorwes 
cantidades o masiva; a continuación se hace una breve descripci6n 
de los autores más importantes. 
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1.3.1.1 FRBDERICK WIHSLOW TAYLOR (1856-1915) 

Para 1900, Taylor, quien fue maestro de Fayol, da origen a 
la Administraci6n cientifica; algunos autores lo llaman el padre 
de la Administración Cientifica, por haber investigado en forma 
sistemática el trabajo humano. 

Para Taylor las tareas tienen un enfoque que va desde el 
taller hacia la gerencia; afirma que la administración consta de 
varios principios que se llevan a cabo en todas las 
organizaciones y concluye que la administración es universal. 

Dentro de sus publicaciones principales se encuentran: 

"Principios de Administración Científica" 
"Fundamentos de la Administración Cientifica" (10) 

Las aportaciones más importantes 
administración se describen a continuación: 

que hizo a la 

- Los Principios Administrativos que a continuación se describen: 

* Tiempos y movimientos del trabajo: 
Son estudios sobre un análisis escrupuloso del tiempo que 
toma o deberla tomar una máquina o un trabajador para 
efectuar un proceso dado. 

* Selección de obreros: 
Le dio importancia ya que su preparación debería ir enfocada 
hacia sus habilidades y potencial de aprendizaje. 

* La colaboración en la Administración: 
Esta estaba dada por los obreros 
cient!fico do administración 
correspondiendo con la colaboración y 
la armon!a y no la discordia. 

* La responsabilidad compartida 

para que el sistema 
surgiese efecto, 

no el individualismo; 

se procura hacer una distribución equilibrada entre la 
responsabilidad de los trabajadores y la dirección. 

- Los Mecanismos Administrativos que son: 

* Estudio del trabajo a través de tiempos y movimientos 
* supervisión segGn la linea funcional establecida 
* Establecimiento de un Departamento de Planificación 
* El principio de excepción o de atención a los asuntos que 

desv!an las tareas de lo planeado 
• El uso de reglas de cálculo para el ahorro del mayor tiempo 

posible 
• Las tarjetas de instrucción para trabajadores 



* La bonificaci6n por tarea exitosa, es decir, pago de 
incentivos por tarifas diferenciadas 

* La estandarizaci6n de todas las herramientas e instrumentos 
utilizados en los oficios 
El establecimiento de un sistema de rutas de producción 
El uso de un sistema de costos. 

Su principal contribuci6n fue mostrar que la administración 
científica no es un grupo de t6cnicas de eficiencia o incentivos, 
sino una filosof la en virtud de la cual la gerencia reconoce que 
su objetivo es buscar científicamente los mejores métodos de 
trabajo, a través del entrenamiento de los tiempos y movimientos. 

1.3.1.2 HENRY PAYOL (1841-1925) 

Es considerado al igual que Taylor como un de los 
iniciadores de la administración; era Ingeniero y para muchos 
autores también es considerado como el padre de la 
administración; para 1916 da a conocer Los Principios de 
Administración, que se describirán más adelante. 

Para Fayol las tareas tienen un enfoque que va desde la 
dirección general hasta el taller; el postula la importancia de 
la habilidad del gerente la cual se acento.a con las relaciones 
que surgen de la cadena de mando. 

Sus publicaciones principales son las siguientes: 

"Principios de Administración General" 
11Teor1a General del Estado" (11) 

Algunas conferencias de gran trascendencia son: 

"La organización administrativa" 
"La importancia de la funci6n administrativa" 

Las aportaciones 
administración son: 

más importantes que 

- La Universalidad de la Teor1a Administrativa.-

hizo a la 

Fayol sefiala que la Administración es una actividad como.n a 
todas las organizaciones humanas y aplicable a todo tipo de 
actividad que se realice en grupos, ya sea en la casa, los 
negocios, el gobierno y por consiguiente concluye que la 
Administración es Universal. 
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- El proceso Administrativo que dividi6 en: 

• Previsi6n o planeaci6n 
• Organizaci6n 
• Dirección 
• Coordinaci6n 
• Control 

- Los Principios Generales de Administraci6n que se describen a 
continuaci6n: 

Divisi6n del trabajo 
Autoridad y responsabilidad 

• Disciplina 
Unidad de mando 
Unidad de dirección 

• Subordinación del interés individual al general 
• Remuneración al personal 
* Centralización 
* Jerarquizaci6n o cadena de mando 
• Orden 
• Equidad 
* Estabilidad en la conservación del personal 
• Inicia ti va 
* Esp!ritu de grupo 

- Importancia de la ensefianza de la Administración en las 
escuelas y universidades. 

- Las áreas funcionales en las organizaciones que se describen a 
continuaci6n: 

T~cnicas o de producción 
comerciales o de venta 
Financieras o de tesorer!a 

• contabilidad o de registro 
• Seguridad 

Administrativas (anteriormente descritas como proceso 
administrativo) 

- El perfil de las habilidades de los administradores en los 
diferentes niveles jerárquicos que describe en seis diferentes 
funciones que son: 

• cualidades flsicas¡ salud, vigor y habilidad 
• Cualidades mentales¡ inteligencia, juicio 
* cualidades morales 
* cultura qeneral 
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• Conocimientos especiales 
• Experiencia 

su influencia en la teoría administrativa ha sido sin duda 
enorme, pues hasta la fecha, su proceso administrativo y sus 
principios son aceptados universalmente. 

1.3.2 BSCOBLA DB LA ADMINISTRACION CON DASB Bll LA 
INGBllIBRIA 

A esta corriente se le ha llamado as1, por la 
racionalización que hace de los métodos de ingeniería aplicados a 
la administración y debido a que desarrolla investigaciones 
experimentales orientadas hacia el rendimiento del obrero; a 
continuaci6n se presenta el autor que se consider6 mas 
importante. 

1.3.2.1 HBllRY L. GAllTT 

También desarroll6 métodos de adiestramiento de obreros, 
para formarlos profesionalmente. su aportaci6n mAs relevante fue 
el desarrollo de técnicas gráficas para planear y controlar 
actividades. 

En el mismo ano, este ingeniero, disen6 un sistema de 
incentivos en el que se establecen premios para el supervisor y 
el trabajador, que represent6 mediante la "Gráfica de Gantt11 , 

también llamada "Gráfica de Balance Diario"; esta trataba sobre 
los métodos de adiestramiento de obreros, para formarlos 
profesionalmente, en la cual planeaba y controlaba los tiempos en 
que se debían efectuar las actividades de un programa, 
representadas mediante barras. (12) 

Gantt prestó más atención a crear un ambiente que le 
permitiera obtener más cooperación de sus trabajadores, al 
fijarles una tarea bien definida, para lo que estableció un 
sistema de remuneración a los obreros. 

1.3.3 BSCOBLA DB LA ADMINISTRACION CON BASE BN LAS 
RBLACIOllBS HllMANl\S 

Naci6 así la escuela del comportamiento humano, conocida 
también como la escuela de las relaciones humanas, la gue le da 
una importancia fundamental al hombre y su conducta, trata de 
desarrollar un enfoque humano de la administraci6n marcando todo 
lo centrar io hacia el punto de vista del hombre-máquina de la 



ingenier!a, el cual se sustituye por el hombre que necesita un 
trato justo y digno. 

Trata sobre la necesidad de mejorar las relaciones humanas 
aplicando las ciencias de la conducta, tales como la psicolog1a. 

Su aportaci6n a la administración es muy grande, ya que 
todas las corrientes administra ti vas se basan en esta escuela 
debido a que toda organizaci6n posee recursos humanos. 

A continuaci6n se presentarán los autores más relevantes de 
esta corriente: 

1.3.3.1 CHBSTER I. BARNARD 

En 1938, establece la Teor1a de la Organizaci6n, en base a 
los aspectos sociol6gicos y psicol6gicos de la administraci6n y 
la necesidad de comunicación, analiza la necesidad de establecer 
incentivos y concluye que los aspectos que el ejecutivo debe 
vigilar son: 

- "Meta u objetivo a obtener 
Entendimiento de los subordinados 
capacidades 
Intereses del grupo"(13) 

La contribución más importante de Barnard al pensamiento 
administrativo fue su teor1a de autoridad; en este concepto 
demostró que los subordinados pueden frustrarse por ciertas 
caracter!sticas de autoridad con las cuales no estén de acuerdo. 

Para él la organización es un sistema social y concluye que 
depende de la insistencia con que se tenga sobre este sistema el 
efecto positivo para lograr los objetivos de grupo y a la vez 
satisfacer las metas individuales. 

Los estudios que realiz6 apoyaron la toma de decisiones ya 
que investig6 la existencia de factores que no fuesen econ6micos, 
pero que influ1an en dichas decisiones. 

1.3.3.2 ELTON MAYO 

En 1917, lleva a cabo sus estudios 
condiciones ambientales y psicol6gicas 
productividad del trabajador; lleva a cabo 
son los siguientes: 
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- El primer experimento trata sobre "La participaci6n11 del obrero 
en su trabajo 

- El segundo experimento trata sobre "La importancia de la 
comunicación y la entrevista en si" 

- El tercer experimento habla de 11 Los grupos informales" de 
trabajo. (14) 

Dadas sus investigaciones concluye lo siguiente: 

Los factores que influyen para elevar la moral de los 
trabajadores son aspectos de tipo afectivo y social, tales como 
el reconocimiento que se les otorga, al ser escuchados por la 
gerencia tanto como el hacerlos sentir que forman parte de un 
grupo de trabajo 

Menciona por otro lado que el tipo de supervisores es vital 
para la eficiencia, as! como la cohesión que se mantenga en el 
grupo la cual es muy importante en el desempefto del individuo en 
su trabajo. 

Su aportación es asegurar la colaboración de los obreros en 
esta la industria de la producción en masa, donde la tecnolog1a 
produce una desintegración social dentro y fuera de la industria. 

1.3.3.3 DOUGLAS H. HaGREGOR 

Su teorla se basa en la tesis de Abraham H. Maslow, sobre la 
"Jerarquía de las Motivaciones", que data del af\o de 1942, la 
cual trata la siguiente clasificaci6n de necesidades del ser 
humano: 

- Necesidades fisiol6qicas 
- Necesidades de seguridad 
- Necesidades de afecto 
- Necesidades de estima 
- Necesidad de autorrealizaci6n 

Me Gregor en 1960, a partir de estas bases, hizo su 
clasificación de dos tipos de supervisores, la cual se basa en el 
enfoque que Taylor le di6 a la administraci6n: 

TEORIA 11%11 

El supervisor pesimista , tradicional o tayloriano, con poca 
confianza en el trabajador, como partidario de esta teoría qua 
dice: 
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- 11El hombre medio es indolente por naturaleza 
- Carece de ambici6n, le desagrada la responsabilidad, prefiere 

que lo dirijan 
- Es intrínsecamente egocéntrico, indiferente a las necesidades 

organizativas 
- Por naturaleza, es reacio al cambio 

Es crédulo, no muy vivo, presa f&cil del charlat&n y 
del demagogo" 

TEOR?A nyu 

El otro supervisor es optimista, con confianza en buenos 
deseos y amor al trabajo del ser humano, del que piensa que se 
autorrealiza en el desempeílo de sus tareas y dice: 

- "El ser humano tiene iniciativa y es responsable 
- Desea cooperar y lograr objetivos que considera valiosos 
- Es capaz de autocontrolarse y autodirigirse 
- Actualmente aprovecha una m1nima parte de sus capacidades y 

está limitado por los sistemas vigentes." (15) 

Su aportación a la administración es que trata de lograr la 
autorrealización del ser humano en su trabajo otorgándole 
independencia desde el momento en que él fija sus propias metas 
de trabajo de acuerdo a los objetivos de la empresa. 

1.3.3.4 WILLillH G. OUCHI 

La Administración japonesa es en donde se origina la 11'l'ooria 
Z", ouchi escribe un libro titulado 11Teoria z, Como Pueden las 
Empresas Hacer Frente al Desafio Japonés 11 ; su obra trata sobre 
los estudios y experiencias que ha llevado a cabo en empresas 
japonesas, describe cómo el progreso económico y social de estas 
firmas se debe a la aplicación de la llTeoría Z11 .(16) 

Esta teoría forma parte de un grupo de teorías gerenciales, 
las cuales se originan como resultado del concepto que los 
gerentes en el Japón tienen de sus subordinados; la Teoría z, 
plantea que se consigue una mayor productividad al hacer que los 
trabajadores se sientan parte de todo el proceso que se lleva a 
cabo en cualquier empresa a base de la confianza, la sutileza y 
la intimidad. 
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TEORIA uzu 

Esta teor1a surge en 1972 aproximadamente y contiene los 
siguientes puntos: 

- "Se deben reconocer los trabajos bien hechos 
Mantener informados a los subordinados de los "por que" de las 
ordenes 
Estimular el 11ego11 de los subordinados para que se sientan 
importantes 
Establecer un esp1ritu de gran familia 
Vender ideas 
Pagar buenos salarios y garantizar un nivel adecuado de vida 
La alta direcci6n de las organizaciones debe estar en manos de 
grandes hombres. 11 (17) 

En resumen, la 11Teoria 211 implica un conjunto de valores 
humanos, tales como los empleos a largo plazo, la intimidad, la 
confianza, la participación total en las decisiones y las 
relaciones personales estrechas. Esto ha permitido no s6lo el 
incremento de la productividad y las utilidades sino algo más 
importante que es la autoestima entre los individuos que 
conforman a dicho grupo. 

1.3.4 ESCUELA DB LA l\DMINIBTRACION CON BASE BN LA 
BIBTEMATIZACION 

Esta escuela se caracteriza por el funcionamiento de la 
administraci6n mediante el uso de sistemas, el cual está 
utilizando como herramienta básica a la computadora, ya que a 
través del procesamiento de datos se determinan las relaciones 
entre los diversos componentes que integran al sistema, de una 
forma más rápida y eficaz. 

A continuación se menciona el autor que se consideró de 
mayor trascendencia. 

1.3.4.1 Clll\RLBB BABBAGB (1792-1871) 

Fue el iniciador de la computadora actual, avanzó el estado 
del cálculo al inventar una 11 máquina de diferencias", capaz de 
calcular tablas matemáticas. En 1834 mientras mejoraba la máquina 
anteriormente mencionada, concibió la idea de una "M'quina 
Anal1tica11 ; esta era en esencia una computadora de aplicación 
general. (18) 
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Los diseftos de Babbage describian caracteristicas de la 
computadora electr6nica moderna, él mismo ya tenia ideas acerca 
de la memoria, las impresoras, la tarjeta perforada y el control 
secuencial de programas. 

su aportación a la administraci6n fue la 
oficios, al utilizar artesanos especializados 
completos y postul6 las ventajas que tiene la 
trabajo. 

1.3.5 ESCUELA DE LA ADHINIBTRACION EHPIRICA 

divisi6n por 
en productos 
división del 

Esta corriente postula que las tareas administrativas deben 
ser ejecutadas y consideradas en la forma sugerida por el pasado 
reciente, la costumbre o la tradici6n. Su objetivo es evitar 
errores basándose en situaciones pasadas. 

Analiza la administración mediante el estudio de la 
experiencia aceptando los procedimientos que han dado buenos 
resultados en la práctica de los negocios, considerándolos 
adecuados; trata de generalizar cualquier método y sugiere 
simplificar al máximo cualquier tarea para el logro de resulta.dos 
6ptimos. 

A continuación se presentan los autores que se consideraron 
de mayor importancia. 

1.3.S.1 PETER F. DRUCKER 

En el año de 1974 aproximadamente, difunde la Administraoi6n 
por objetivos o 11Ax011 ; en su libro 11 La Gerencia de Empresas" 
Drucker muestra su experiencia personal sin apegarse a alguna 
teor1a especifica. 

Teoría de la Administraci6n por Objetivos o AxO: 
Generalidades: 

- Objetivo: 
n Es un propósito, una misi6n para un periodo de tiempo 
determinado, definido de tal forma que pueda ser medido bajo 
parámetros cuantitativos (tiempo, dinero, unidades, 
porcentajes) , que se pueda controlar para replantear las 
acciones de futuras metas, prop6sitos o misiones 
administrativas." 
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- Meta: 
11 considera los puntos concretos, mesurables, establecidos en 
tiempos determinados en el camino de cumplimiento de 
los objetivos. 11 

Fundamentos: 

- "Administraci6n por Objetivos es una forma de pensar 
Coordinaci6n de objetivos 
Deben ser cuantificables 
Redactados debidamente" 

Clasificación de objetivos: 

- "Por su origen y tiempo 
Por su jerarqu1a y función 
Del puesto 
De desarrollo personal." (19) 

En la actualidad la Administración por Objetivos tiene una 
amplia utilización e independientemente del tipo de organización 
que se trate utiliza objetivos, estrategias y tácticas diferentes 
para cada caso en particular. 

1.J.5.2 ERNEST Dl\LE 

En sus estudios analiza directamente la forma como se 
desarrollan los fenómenos administrativos en las empresas y hace 
menci6n sobre la influencia que adquieren las personas que ocupan 
puestos de asesor la y asegura que pueden tener gran dominio 
debido a: 

- "Mejor preparación para vender sus ideas 
conocimiento de especialista 
Prestigio personal 
Posibilidad de lograr acción por parte de los superiores 
jerárquicos 

- Autoridad en substituci6n de la del jefe jerárquico"(20) 

su aportaci6n a la administraci6n es describir los objetivos 
que han de cumplirse en un futuro presentando los pasos 
necesarios para alcanzarlos a través de t6cnicas y procedimientos 
espec1ficos. 

15 



1.3.6 ESCUELA DE LA ADHINISTRACION CON BASE EN LA 
INVBSTIGACION DE OPERACIONES 

En.los primeros anos se utilizó básicamente la Investigaci6n 
de operaciones ya que tiene gran importancia en el campo de la 
administración, fomentando el pensamiento ordenado, la 
metodologia 16gica y el reconocimiento de restricciones que deben 
ser aplicadas a casos especificas. 

Esta Escuela aparece en la misma época que la Cibernética y 
los Sistemas Sociales. 

Puede defin1rsele a la Investigación de Operaciones como "La 
aplicaci6n de la 16gica matemática y el método cient1fico a la 
resolución de problemas administrativos que pueden ser expresados 
por modelos matcmáticos.(21) 

1.3.6.1 IGOR B. ANSOFP, LEONARD ACKOFP Y WEST CHURCllllllll 

Aproximadamente en 1968, han definido a la rnvastiqaci6n da 
Operaciones como 11una aplicación del método cient1fico a los 
problemas que surgen en las operaciones de un sistema que puede 
ser representado por medio de un modelo matemAtico y la solución 
de esos problemas mediante la resolución de ecuaciones que 
representen al sistema."(22) 

Las aplicaciones de la investigación de operaciones son: 

- Programaci6n lineal 
- Programación cuadrática 
- Teoria de colas 
- Teor1a de probabilidades 

su aportación a la administraci6n es el uso que se le da a 
esta ciencia como una herramienta de gran utilidad para la 
soluci6n de problemas complejos, o cuando se aplica a problemas 
f1sicos de la administración tales como inventarios, control de 
producci6n y otros m~s. 

1.3.7 ESCUELA DE LA ADHINISTRACION DE SISTEMAS 

segtln esta corriente los sistemas son el punto fundamental 
en el que se basa la administración, describiendo al sistema como 
un conjunto formado por partes asociadas entre si, que forman un 
todo coherente o unidad. 

La orqanizaci6n no se disefia de acuerdo con la tradicional 
di visión departamental por funciones de una empresa, sino con 
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base en los requerimientos que van teniendo los sistemas 
individualmente. 

A continuaci6n se presentan 
correspondientes al tema. 

1.3.7.1 ENl'OQUB DE BXSTEHAS 

las dos subdivisiones 

Este enfoque se refiere a como se describe la empresa como 
un sistema hecho por el hombre, en donde sus partes internas 
trabajan juntas para conseguir los objetivos establecidos y sus 
partes externas trabajan para ln interacción que tenga ésta con 
el medio ambiente que la rodea. 

ºEn una organización son interdependientes las personas, las 
tareas y la administración", como cualquier sistema dentro del 
cuerpo humano; en ambos, si surge algQn cambio en alguna de las 
partes, el sistema entero se verá afectado.(23) 

En general se piensa que cuando existe un problema originado 
por alguna causa, deberá dársela una solución la cual deberá 
prevalecer para que sea efectiva; en el Enfoque de sistemas se 
piensa que existe un problema dentro de una situación especifica, 
el cual requiere de una solución , que deberá prever que las 
cosas no siempre salen como se tenian planeadas. 

Lo mencionado anteriormente, da pie a observar que las 
situaciones siempre son cambiantes; por lo cual, los 
administradores deberán ver a la organización como un todo 
haciendo énfasis en los problemas parciales a los cuales debe 
dárselas solución, ya que éstos pueden ser el origen del problema 
principal. 

1.3.7.2 ENFOQUE DE CONTXNGENCXAB 

En este enfoque, se debe "observar como se ajustan las 
partes (personas, tareas y administración) y como dependen unas 
de otras", y por consiguiente cual será la mejor forma de 
intervenir para que las partes se ajusten de la mejor forma 
posible. (24) 

Los administradores deben encontrar formas diferentes de 
ajustarse a cada situación, ya que en ocasiones los planes que 
son muy detallados, el liderazgo ejercido y las estructuras 
formales de une organización , suelen asociarse con efectividad; 
lo que no sucede cuando los planes son muy generales y las 
estructuras de la organizaci6n no están bien definidas. 
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Lo que se busca es que se mantenga un sistema abierto que 
permita adaptarse a los aspectos que funcionan en alguna 
situaci6n especifica. 

Los ~nfoques de sistemas y contingencias no apoyan la idea 
de un principio universal que se deba aplicar a la administraci6n 
y que'fuese posible aplicarlo en toda clase de situaciones para 
considerarlo como un estándar para que as! las desviaciones que 
surgieran se pudieran adecuar a este parámetro. 

En forma contraria, apoyan la idea de que en la 
orqanización, entre sus partes y el medio ambiente que la forman, 
existe una interdependencia; por un lado el Enfoque de Sistema1:1 
observa la manera en que se interrelacionan estos aspectos y por 
otro lado, el Enfoque de Contingencias observa como la 
administración se debe ajustar a situaciones especificas. 

A través del estudio ha evolucionado toda clase de 
pensamiento y on este caso el que se refiere a la administración, 
permite observar que gracias a la repetici6n continua de 
cualquier práctica administrativa se pod1an desechar las 
prácticas que no fuesen satisfactorias, y asi las empresas 
comenzaron a tener un enfoque ambicioso que les permitia alcanzar 
cada vez objetivos mayores, ya fuesen empresas pertenecientes al 
sector püblico o privado. 

Como consecuencia surge todo un conjunto de acciones 
encaminadas hacia el logro de un objetivo comün que dan lugar a 
todo un proceso el cual presenta caracteristicas similares en 
cualquier.caso, dicho proceso se hace consciente cuando se decide 
estudiarlo y para este fin y su aplicaci6n en la práctica se le 
divide en una serie de pasos, que en la actualidad es lo que so 
conoce como el Proceso Administrativo, que a continuación so 
describe. 

1. 4 EL PROOE'so ADMINISTRATIVO 

El proceso administrativo surge de la necesidad de dos 
individuos de coordinarse para lograr algo que ninguno pod1a 
realizar por si solo, y as1 evolucion6 dicho proceso hasta 
convertirse en un acto planificado, segmentado en una serie de 
pasos, interrelacionados a la vez entre si, cuyo fin será la 
consecuciOn de un objetivo comün. 

Por consiguiente podemos observar que la administración es 
el logro de objetivos mediante el desempefio de ciertas funciones 
que para Reyes Panca, conforman el Proceso Administrativo el cual 
divide en dos partes: Mecánica Administrativa y Dinámica 
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Administrativa, a continuación se presenta un cuadro explicativo 
y posteriormente se darán detalles de los elementos del proceso, 
su definici6n, sus etapas y principios correspondientes, as1 como 
un breve resumen. 

1.5 "CUADRO SOBRE LAS ETAPAS ESPECIPICAS DE LA ADMINISTRACION 
SEGUN REYES PONCE" (25) 

FASE ELEMENTO ETAPA 

A. ME CANICA l. Previsi6n Objetivos 
Investigaciones 
cursos alternativos 

2. Planeaci6n Políticas 
Procedimientos 
Programas, Pronósticos, Presupuestos 

J. organizaci6n Funciones 
Jerarquías 
Obligaciones 

B. DZNAM:rCA 4, Integración Selección 
Introducción 
Desarrollo 
Integración de los recursos 
materiales 

5. Dirección Autoridad 
Comunicación 
supervisión 

6, control su establecimiento 
su operación 
Su interpretaci6n 

A continuación se presenta detalladamente la Fase Mecánica 
del Proceso Administrativo. 
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1.5.1 BLBMJ!lNTOS DB LA PASE MBCANICA DBL PROCBSO 
ADMINXSTRATIVO 

La Fase Mecánica contiene tres elementos que se describen a 
continuaci6n, se inicia con la previsi6n seguida de la planeaci6n 
para finalizar con la organización. 

1.s.1.1 PRBVISION 

consiste en determinar, lo que se desea lograr por medio de 
un organismo social, y la investigaci6n de cuáles serán las 
condiciones futuras en que dicho organismo habrá de encontrarse, 
para determinar los diversos cursos de acción posibles. 

- DEPINICION DE PRBVISION 

Para Reyes Ponce, "Previsión ( de pre-ver: ver 
anticipadamente) , es la idea que fundamenta la anticipación de 
acontecimient6s, como base para la planeaci6n. 11 (26) 

Podemos entender como Previai6n.-

El visualizar hacia el futuro las condiciones en las cuales 
se encontrará nuestro organismo, tratando de sequir los cursos de 
acci6n indicados para evitar contingencias. 

- ETAPAS DE LA PRBVISION 

- 110bjetivos 11 : Aqu1 se deben fijar los fines 
- "Investigaciones": Descubrir y analizar los medios con los que 

se cuenta. 
- 11 Cursos alternativos 11 : Adaptar los medios encontrados a los 

tinas propuestos, para ver los cursos de acci6n posibles.(27) 

- PRINCIPIOS DE LA PREVISION 

"Principio de la previsibilidad" 

La previsión administrativa debe llevarse a cabo, tomando en 
cuenta que no hay una seguridad completa en lo previsto, ya que 
existen much1simos factores y decisiones que pueden ser de Qltima 
hora, por consiguiente siempre hay que tomar en cuenta que la 
empresa está sujeta a toda clase de riesgos. 
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"Principio de la objetividad" 

Las previsiones deben ser objetivas no deber6.n ser 
suposiciones sin fundamento alguno. 

"Principio de la medici6n. 11 

Las previsiones serán tanto más seguras cuanto m6.s podamos 
apreciarlas, no s6lo cualitativamente, sino en forma cuantitativa 
o susceptible de medirse. (28) 

• REQUISITOS PARA UNA PREVISION EFICIENTE 

Contiene los siguientes requisitos: 

- Se deberán fijar los objetivos o fines que se persiguen 
- Se deberán investigar los factores, positivos y negativos que 

nos ayudan o no para la bO.squeda de objetivos 
- Se deber! coordinar los distintos medios en diversos cursos 

alternativos de acción, para que así podamos escoger alguno de 
ellos para establecer nuestros planes. 

"Pravisi6n es el elemento de la administraci6n en el que, 
con base en las condiciones futuras en que una empresa hnbr6 de 
encontrarse, reveladas por una investigaci6n técnica, se 
determinan los principales cursos de acci6n que nos permitirán 
realizar los objetivos de esa misma empresa."(29) 

1. 5 .1. 2 PLl\NEACION 

Consiste en determinar el curso de acción a seguir, fijando 
loe principios para su secuencia y orientaci6n en las operaciones 
para alcanzarlo, tambi6n se deberán fijar los tiempos y unidades 
para que se lleve a cabo. 

• DEPINICIOH DE PLl\NEACIOH 

Para Reyes Ponce, "La planeaci6n fija con precisión "lo que 
va a hacerse". Goetz ha dicho que planear es "hacer que ocurran 
cosas que de otro modo, no habrian ocurrido. 11 (30) 

Podemos entender como Planeaoi6n.-

Determinar lo 
importantes como el 

que va a hacerse, incluye decisiones 
establecimiento de politicas y objetivos, 
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programas, métodos y procedimientos espec1ficos 
establecimiento de las tareas diarias de trabajo. 

- BTAPAB DB LA PLl\NBACXON 

y el 

- 11Pol1ticas 11 : son los principios que orientan los cursos de 
acci6n a seguir 

- 11Procedimientos 11 : Son la secuencia de operaciones o métodos a 
seguir 

- "Programas": Aqu1 se deben fijar los tiempos requeridos.(31) 

- PRXNCXPXOS DB LA PLANBACXON 

- "El principio de la precisi6n 
El principio de la flexibilidad 
El principio de la unidad"(32) 

1.5.1.3 OROANXZACXON 

Es la estructura de las jerarqu!as, funciones y obligaciones 
individuales y a nivel general que se dan en un organismo social 
para que este sea eficiente 

- DBFXNXCXON BTXMOLOOXCA 

La palabra organización viene del griego 0 organon 11 , que 
significa: "instrumento." 

Todo organismo segQn Reyes Panco incluye: 

- "Partas y funciones diversas 
Unidad funcional 
Coordinaci6n"(33) 

- DBFXNXCXON DB OROANXZACXON 

Reyes Fonce define organización como sigue: "Es la 
estructuración t6cnica de las relaciones que deben existir entre 
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales 
y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su máxima 
eficiencia dentro de los planes y objetivos seftalados"(34) 
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Podemos entender como Orqaniaaai6n.-

El agrupar las actividades para llevar a cabo los planes a 
través de las unidades administrativas, tomando en cuenta la 
divisi6n jerárquica establecida, para el logro de objetivos, 
agrupaci6n e identificaci6n de actividades y delegaci6n de 
autoridad y responsabilidad. 

- ETAPAS DE LA ORGANIZACION 

- 11Jerarqu!as 11 : Es el fijar la autoridad y responsabilidad 
correspondientes a cada nivel. 

- "Funciones": Es la determinaci6n de c6mo deben dividirse las 
actividades que son especializadas y que son necesarias para 
llegar al objetivo coman. 

- 11obligaciones": son las que tiene cada unidad de trabajo y que 
pueden ser desempefiadas por una persona.(35) 

- PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION 

"Principio de la especializaci6n11 

El trabajo entre más espec1fico sea, el trabajador se limita 
a una actividad concreta y limitada, pero obtiene eficiencia y 
especializaci6n. 

"Principio de la unidad de mando" 

Para cada función debe existir un sólo jefe 

"Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad" 

Se debe especificar el grado de responsabilidad que le 
corresponde a cada jefe, sega.n su nivel jerárquico y se le 
otorgará autoridad de acuerdo a este nivel. 

"Principio del equilibrio de direcci6n-control" 

A cada grado de delegaci6n deberán corresponder los 
controles adecuados , para asegurar la unidad de mando. (36) 

A continuaci6n se describirán detalladamente los elementos 
de la Fase Dinámica del Proceso Administrativo 
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1.5,2 BLBlll!!ITOB DB LA PABB DINAllICA DBL PROCBBO 
ADHINIBTRATIVO 

En sequida .se describe el primer elemento de esta Fase que 
es la integración, seguido de la direcci6n finalizando con el 
control. 

1,5,2,1 INTBGRACION 

Sori los procedimientos que la Fase Dinámica sef'i.ala como los 
medios para funcionar eficientemente, tratando de que embonen 
para lograr un desarrollo eficiente 

La integraci6n incluye los recursos humanos y materiales , 
siendo los humanos los que tendrán el don de mando o funciones de 
"staff". 

- DBPINICION DB INTBGRACION 

Reyes Ponce menciona que: "Integrar es obtener y articular 
los elementos materiales y humanos que la orqanizaci6n y la 
planeaci6n sef'i.alan como necesarias para el adecuado 
funcionamiento de un orgonismo social."(37) 

La planeaci6n nos ha dicho "que" debe hacerse y "cuando 11 • La 
organización nos ha sef\alado "quienes, d6nde y c6mo" realizarlo. 
Es el obtener los elementos materiales y humanos formados por la 
planeación y la organización: ~sto es lo que hace la integración. 

Podemos entender como Inteqraci6n.-

Lo que consiste en la obtención del capital, personal, 
terrenos y demás elementos materiales y humanos para llevar a 
cabo los planes de la empresa, y agrupa lo que es la comunicación 
entre todos los elementos de la organización. 

- ETAPAS DB Ll\ INTBGRACION 

- 11Selecci6n11 : Son las técnicas para encontrar los elementos 
necesarios de la administración, para llevar a cabo el proceso 
administrativo. 

- 11 Introducción11 : Es la mejor manera para lograr la interrelación 
de los elementos del proceso administrativo de la forma más 
rápida y mejor que sea posible. 

- "Desarrollo": Son los elementos que el orqanismo social 
necesita para progresar.(38) 
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- PRINCIPIOS DE LA IHTEGRACIOH DE RECURSOS 
lll1Hllll0S 

- "De la adecuaci6n de hombres y funciones 
- De la provisi6n de elementos administrativos 
- De la importancia de la introducción adecuada" 

- PRINCIPIOS DE LA IHTEGRACIOH DE RECURSOS 
MATERIALES 

- "Del carácter administrativo de esta integración 
- Del abastecimiento oportuno 
- De la instalaci6n y mantenimiento 

De la delegaci6n y control. 11 (39) 

1.S.2.2 DIRECCIOH 

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada 
miembro y grupo de un organismo social, para que en conjunto los 
planes se realicen eficazmente. 

DEPIHICIOH ETIMOLOGICA 

"La palabra 11 direcci6n" viene del verbo, 11dirigere11 ¡ éste se 
forma a su vez del prefijo 11di 11 , intensivo , y 11 regrere": regii.·, 
gobernar. Este Qltimo deriva del sc1nscrito 11raj" , que indica 
11 pree1ninencia 11 • (.C.O) 

Existe gran similitud de esta etimologia con la palabra 
adminiatraai6n: lo cual nos permite concluir que la dirección es 
el centro de la administración. 

DEPIHICION DE DIRECCION 

Reyes Panca menciona que "La dirección es aquel elemento de 
la administración en el que se logra la realización efectiva de 
todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador .. 
ejercida a base de decisiones, tomadas directamente y se vigila 
simultáneamente que se cumplan en la forma adecuada todas 1as 
órdenes emitidas. 11 Unos llaman a este elemento 11 actuaci6n11 , otros 
11ejecuci6n". (41) 
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Podemos entender como Direcoi6n.-

Las instrucciones e indicación de los planes y los 
responsables de llevarlos a cabo, el establecimiento de la 
relación diaria entre el jefe y sus subordinados; incluye la 
comunicación de órdenes y relaciones personales jer&rquicas y la 
toma de decisiones, el mando y autoridad de quien tiene a su 
cargo la dirección. 

- ETAPAS DE LA DIRECCION 

- ºMando o autoridad": Es lo principal en la administración, que 
es en si la Dirección. Se debe tener mucho cuidado cuando se 
delega. 

- 0 comunicaci6n 11 : En el centro deberán estar todos los elementos 
indispensables, los cuales van hacia cada parte del organismo 
y todas las órdenes deberán estar coordinadas. 

- 11 supervisión 11 : Es la parte final de la administración y debe 
observar que las cosas se hagan tal y como se hab1an ordenado 
y planeado.(42) 

- PRINCIPIOS DE LA DIRECCION 

11 El principio de la coordinación de intereses1' 

Para llegar al objetivo comün es más fácil si se coordinan 
los intereses del grupo con los individuales¡ el administrador 
trata que todos tengan un interés coman. 

11 El principio de la impersonalidad del mando 11 

Las órdenes que se den deben tratar de que sean impersonales 
para su mejor cumplimiento, pero deberAn ser claras. 

"El principio de la vla jerárquica" 

Al dar una orden deberá tratarse de hacer un seguimiento de 
la cadena de individuos tras la que ha de pasar, tratando de que 
se mantenga constante y que no se violen las jerarqu1as de 1os 
miembros de la organización, evitando que la orden pase por jefes 
intermedios nombrados comunmente como "ayudantes", "asistentesª, 
"coordinadores" o 11 subjefes 11 • 
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11 El principio de la resoluci6n de los conflictos" 

El conflicto es un obstSculo y es mejor resolver los 
conflictos lo más pronto posible, aun cuando la solución no sea 
siempre del agrado de todos. 

11 El principio del aprovechamiento del conflicto" 

Menciona que la forma de resolver conflictos puede ser: 

- 11 Por dominación 
- Por compromiso o conciliación 
- Por integración o coordinación 11 (43) 

1.5.2.3 CONTROL 

Es establecer los sistemas que permitan medir resultados 
actuales y pasados, en relación con los esperados, para hacer una 
comparaci6n y observar, si se obtuvo lo esperado o en caso 
contrario, corregir o hacer nuevos planes. 

- DEFINICION DE CONTROL 

Reyes Ponce indica lo siguiente: 

- Es la recolecci6n sistemática de datos 
- Sirve para conocer la realización de los planes 

Por su forma de operar el control puede ser de dos tipos: 

- control automático (feedback control) 
- Control sobre resultados (open control) 

Todo control implica, necesariamente, la comparación de lo 
obtenido con lo esperado. 11 (44) 

Podemos entender como control.-

Lo que se refieren a medir las operaciones de manera gue 
resulten conforme a lo que se tenla planeado, incluye el 
establecimiento de est~ndares, motivaci6n de personal, aplicaci6n 
de acciones correctivas las cuales se ejecutan cuando el plan se 
desv1a. 
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- ETAPAS DBL CONTROL 

- "Establecimiento de normas": Para realizar una comparaci6n y un 
control 

- "Operación de los controles": Es la función de los técnicos 
especializados 

-
11 Interpretaci6n de resultados": Es lo que permite una 
retroalimentación en el proceso administrativo, para poder 
planear de nuevo. (45) 

- PRINCIPIOS DBL CONTROL 

"Del carácter administrativo del control" 

Se deberá saber la diferencia entre 11 las operaciones• de 
control y "la funci6n 11 del control. 

"De los est6.ndares 11 

El control no es posible si no existen "estándares" de 
cualquier tipo y será mejor, cuanto más precisos sean. 

11 Del principio de excepción" 

El control administrativo es mucho máa eficaz y rápido 
cunndo se concentra toda la atención en los casos en que no se 
logr6 lo previsto o sea cuando los resultados que se obtuvieron 
no fueron como se hab1an planeado. (46) 

Para concluir es importante meniconar que: 

La pravisi6n y planeaai6n : Se refieren a lo que ha de hacerse 
La orqanizaci6n • inteqraci6n: se refieren al c6mo ha de hacerse 
La diracai6n y el control: Se refieren a ver que se haga conforme 
a lo planeado. 

Por consiguiente, el proceso administrativo será en si la 
administraci6n en marcha, y que finalmente para su estudio, 
comprensi6n y aplicación se divide en etapas, y que no es de saaa 
importancia que se siga al pie de la letra alguna clasificaci6n 
espec1f ica en la práctica, pero cabe mencionar que si ea 
importante tener en cuenta que dichas etapas esUn 
interrelacionadas y forman la base de toda administraci6n. 
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1.5.3 RBSllHEH 

En la actualidad aan quedan muchas empresas en las cuales no 
se aplican correctamente los principios administrativos y la 
historia se ha encargado de demostrar cuales son, ya que han 
fracasado de alguna u otra manera. 

La contribución de los fundadores y seguidores de la 
Administración ha sido de gran importancia, pero en muchos 
aspectos ha ido avanzando el concepto que se tenla en un 
principio~ sobre todo en este siglo, con mayor rapidez, 
superándose gracias a nuevas investigaciones y estudios, 
adquiriendo un nuevo enfoque. 

Existe un movimiento enorme hacia la tecnificación 
administrativa de cualquier empresa, pudiéndose observar que en 
la O.ltima década, los sectores privados han capacitado personal 
en todos los diferentes niveles y la administración pUblica de la 
mayor1a de los paises, ha logrado gracias a la interrelaci6n con 
or9anismos internacionales y sus gobiernos, un mejoramiento en la 
implantaci6n de sistemas para todo tipo de servicio. 
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CAPITULO 2 
LAS ORGANIZACIONES Y 
EL RECURSO HUMANO 



LAS ORGANI2ACIONES Y EL RECURSO HUllANO 

nrrRoooccroN 

A continuaci6n se presenta el segundo capitulo dal marco 
te6rico que pretende abarcar los aspectos que se consideraron de 
mayor importancia sobre las organizaciones y el recurso humano 
que funge dentro de las mismas, se da inicio presentando la 
definici6n de orqanizaci6n para situarnos desde lo general a lo 
particular que en este caso es el Departamento de Recursos 
Humanos, las funciones que realiza y los aspectos con los cuales 
tiene interrelación. 

2.1 DEFINICION DE ORGANI2ACION 

11 Una organización es un arreglo sistemático de personas y 
tecnolog!a con la intención de lograr algún propósito. 11 Una 
empresa es una organización, Rs1 como también lo es una división, 
un departamento o una sección de diversas personas dentro de una 
organización más grande. En la organización intervienen los 
recursos humanos, materiales y financieros; y contiene tres 
partes básicas que son: las personas, tareas y administración. (1) 

En la parte administrativa, intervienen la planeaci6n, 
organización, dirección y control del desempefio de las personas 
para llevar a cabo las tareas que les son asignadas. 

Un aspecto de primordial importancia, es que las 
organizaciones existen dentro de un medio ambiente específico al 
cual tienen que adecuar sus funciones. 

Un aspecto por el que se puede comenzar es observando la 
necesidad de la existencia de las organizaciones. 

2.2 PORQUE SE NECESITAN LAS ORGANI2ACIONES 

Las organizaciones, siempre tienen que ver con los seres 
humanos, constituyen un elemento indispensable de la vida 
civilizada ya que nal superar nuestras limitaciones como 
individuos, nos permiten conseguir metas que de lo contrario nos 
resultar1a mucho más dificil o hasta imposible realizar" (2J 
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Por otro lado, las organizaciones son importantes porque dan 
a sus empleados un medio de subsistencia y de satisfacción 
personal o autorrealizaci6n (en la mayoría de los casos), por lo 
que se observa que las organizaciones forman parte de la sociedad 
contemporánea. 

Se entiende por Orqanizaci6n; 11 El proceso de hacer que la 
estructura se adecué a sus objetivos, recursos y ambiente. 11 y ya 
que este término está muy ligado con la palabra estructura, 
definiremos a la Estructura Organizacional como "El arreglo e 
interrelación de las partes componentes y de las disposiciones de 
una compañia" ; ya que esta especifica como han de dividirse las 
actividades y las relaciones que surgen entre ellas y como 
consecuencia de esto el trabajo ha de especializarse; creándose 
asi una estructura organizacional y jerárquica con sus relaciones 
de autoridad y subordinación correspondientes. (3) 

La organización Funcional es la forma en que la empresa se 
subdivide en departamentos, lo que facilita la supervisión de las 
distintas tareas y habilidades así. como el grado de 
especialización del trabajo, la estructura jerárquica y de 
autoridad, asi como de las relaciones de subordinación que se 
desprenden de la misma. 

Siempre se tratará de coordinar las funciones de todos los 
miembros de la organización, para que los integrantes de cada 
departamento no se sientan aislados o superiores a los dem~s y es 
la parte más dificil para la mayoria de los seres humanos, el 
trabajar en conjunto para conseguir las metas da una 
organización. 

2,2.l NATURALEZA DE LAS ORGANrZACIONES 

11 son sistemas sociales", denominados organizaciones 
11 constituidas en base a un interés mutuo. 11 (4) 

Las actividades de las organizaciones se rigen por leyes 
sociales y psicológicas por consiguiente, los papeles sociales 
que desempefían son diferentes lo cual influye en el tipo de 
conducta que presentan en conjunto, la cual a su vez, se ve 
influenciada por los subgrupos que la conforman, los cuales a su 
vez se conforman por diferentes miembros que poseen 
caracter1sticas individuales diferentes entre si. 

Se debe tomar en cuenta, que todo sistema social es 
cambiante, las partes del sistema son interdependientes y están 
sujetas a influencias tanto externas como internas, por 
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consiguiente a continuación se presenta la clasificación de las 
organizaciones. 

2.2.2 CLASIPICl\CION DE LAS ORGANIZACIONES 

"Las organizaciones se diferencian de acuerdo a su 
propósito, misión u objetivos." (5) 

Una clasificaci6n de acuerdo con la motivación de los 
organizadores, podrla ser: 

- Obtener utilidades: 

• Las empresas comerciales 
• Las empresas profesionales 
• Las empresas manufactureras 
• Las empresas que venden servicios 

- Brindar un servicio, o no lucrativas: 

• Las de servicio no lucrativo 
• Las de beneficios y protección mutua 
* Las organizaciones de bienestar püblico 

De la clasificación anterior a continuación se presentan 
algunas caracter1sticas de las organizaciones de servicio no 
lucrativo: 

Tienen como principal objetivo el servicio a los clientes o al 
público. Deben ser efectivas en costos, aun cuando no busquen 
obtener utilidades. A la larga, los ingresos de estas 
organizaciones deben cubrir sus gastos. su principal problema es 
seleccionar a los clientes que les sirven, ya que las utilidades 
no son el principal criterio de desempefio. Por citar algunos 
ejemplos están, las orquestas de la ciudad, museos, ig1esiaa, 
hospitales administrados por grupos reliqiosos, la UNAM, etc. 

Las organizaciones no lucrativas no solo corresponden a las 
del sector pGblico: 

- Gobierno federal 
- Gobierno estatal 
- Gobierno local 
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sino que entre ellas encontramos organizaciones no 
lucrativas de servicio, privadas o semipQblicas como: 

- Hospitales 
- Iglesias 
- Escuelas 
- Universidades 
- Asociaciones comerciales 
- Orquestas 
- ~useos 

- Compaft!as de danza y opera 
- organizaciones de exploradores 

A continuación se tratará. un punto que se consider6 
importante y que corresponde tambi6n al tema de las 
organizaciones. 

2.3 PRODLBllAS Y PDNCIONES SIMILARES ENTRE LAS ORGANIZACIONES 
LUCRATIVAS Y NO LUCRATIVAS 

Todas las organizaciones se enfrentan a los mismos problemas 
administrativos generales y desernpefian las mismas funciones, sin 
importar que se encuentren en el sector lucrativo o en el no 
lucrativo; todas ellas deberán desarrollar los siguientes 
aspectos: 

- Una combinación apropiada de productos o servicios 
- La habilidad para vender con éxito 
- Una estructura organizacional operable 
- Técnicas efectivas para la administración de personal 
- Capacidad para financiar sus operaciones 
- Un eficiente proceso de producción. 

Las diferencias entre ambos sectores están siendo cada vez 
menores, ya que en la medida en que las grandes compaft!as se 
fusionan y diversifican adquieren una forma más federada y más 
vagamente estructurada, debido a que los productos son muy 
diversos. Estos cambios hacen que las empresas se parezcan más a 
la burocracia del gobierno que es muy fragmentada. También a 
medida que el gobierno ha llevado una responsabilidad social cadn 
vez mayor, las organizaciones del sector privado se han hecho más 
débiles ante estas presiones externas y comenzaron a actuar más 
como si fueran organizaciones del sector püblico. 
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- DIPERl!!ICIAB ENTRE LAS ORGANIZACIONES LUCRATIVAS Y LAS llD 
LUCRATIVAS 

El qerente deberá estar consciente de que existen ciertas 
diferencias entre ambas organizaciones para as! poder llevar a 
cabo una administraci6n efectiva; también existen aspectos 1ltiles 
que son llevados a cabo cuando se administran las organizaciones 
no lucrativas, pero estos no han sido favorables ya que no han 
sido utilizados con todas sus ventajas. 

Las diferencias entre los dos tipos de organizaciones radica 
en lo siguiente: 

- La misión de la organización 
- Las estrategias utilizadas 
- El tipo de presupuesto 
- La selección administrativa 

Esta 11.ltima se refiere a que en muchas organizaciones no 
Illcrativas mantienen una administración que es seleccionada en 
base a la competencia profesional tanto de médicos, aboqaclos, 
educadores, trabajadores sociales y cient1ficos m6.s que por su 
capacidad administrativa, por lo que lo ideal seria que se 
combinaran ambas caracteristicas. 

Para efectos de la presente investigación se consideró 
prudente que ya que se está tratando el tema de la organizacianes 
no lucrativas, cabria definir el término burocracia, que mucho 
tiene que ver con eato tipo de orqanizaci6n, enfoque que a 
continuación se presenta. 

2.4 DEPINICION DE BUROCRACIA 

La burocracia es 11 La administración a través de 
departamentos y subdivisiones dirigidos por grupos de 
funcionarios nombrados que siguen una rutina inflexible" (6) 

A continuación se menciconarán los aspectos que se refieren 
a la organización y la burocaracia. 
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2.4.1 EL ENFOQUE BUROCRATICO DE LA ORGANIZACION 

La estructura de la organización burocrática tiene las 
siguientes caracter1sticas: 

- Las tareas se dividen en trabajos muy especializados 
- Debe seguirse un riguroso conjunto de reglas para asegurar la 

pronosticabilidad y eliminar la incertidumbre en el desempefto 
de las tareas 

- Existen unas relaciones claras de autoridad-responsabilidad que 
deben mantenerse 

- Los supervisores asumen una actitud impersonal en el trato con 
los subordinados 

- El empleo y las promociones son en base a méritos 
- El empleo permanente es un hecho 

2.4.2 ASPECTO POSITIVO DE LA BUROCRACIA 

La burocracia se encuentra protegida de las conductas 
impredecibles e injustas tanto por sus reglas y nomas 
establecidas como por su trato impersonal e imparcial. 

2.4.3 ASPECTO NEGATIVO DE LA BUROCRACIA 

Consiste en la rutina e inflexibilidad que hace que las 
organizaciones sean insensibles a las necesidades de los clientes 
haciéndolas ineficientes. La burocracia se caracteriza por su 
rigidez y es incapaz de adaptarse a los cambios del ambiente; 
también presenta una falta de cooperación entre los especialistas 
y funcionarios, una indiferencia ante las rutinas de 
procedimientos reflejándose en una resistencia al cambio. 

otro factor importante es que los patrones insisten mucho en 
su derecho de autoridad y estatus, caracter1sticas que hacen que 
los que ocupan puestos burocráticos desechen sus sentimientos de 
inseguridad y ansiedad que son causados por la necesidad de 
conformarse con las normas y exigencias de la organización y el 
tener que cumplir con ellas. 

2.4.4 EL IDEAL BDROCRATICO 

"La burocracia es una clase impersonal de sistema 
administrativo", se asegura de que a las personas se les promueva 
según sea su competencia, de que los empleados tenqan áreas bien 
definidas de responsabilidad, de que haya una cadena de mando y 
de que existan reglas sobre cómo deber1an llevarse a cabo las 
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actividades y los casos particulares que llegasen a surgir, de 
que las reglas del juego sean justas e imparciales y que las 
condiciones de trabajo sean claras y aplicables de manera 
razonable para evitar la corrupción en el amplio sentido de la 
pablabra. Desgraciadamente en la práctica se hacen presentes 
todas sus desventajas y llega a constituir una trama insuperable 
de normas, reglas, trabas, papeles que hacen lento y dificil 
cualquier trámite. (7) 

Debemos siempre tomar en cuenta que el definir la autoridad 
y responsabilidad es un problema de toda organización; la 
burocracia resuelve este problema mediante el establecimiento de 
una autoridad y responsabilidad clara sobre cada puesto, lo que 
permite observar que no es tan bueno el tener ciertas actividades 
en donde no se sabe quien es el responsable de esa actividad y 
quien es el que coordina a los demás, lo que provoca papeleo e 
incertidumbre causando bajas en la productividad y satisfacción 
de los empleados; todo esto debe ser eliminado. 

En cuanto más impersonal y detallado sea el sistema 
administrativo, más se acercará al ideal burocrático, y entre más 
definidos y reglamentados estén los papeles o funciones 
organizacionales menos dependerá la organización de su personal. 

2.5 CONCEPTO DE EMPRESA 

Para efectos de la presente investigación se consideró que 
el término Empresa, el cual era necesario definirlo para poder 
enmarcarlo dentro de un concepto especifico a este término; el 
cual tiene varias definiciones segün el enfoque que se le dé, ya 
sea económico, juridico, social, público o privado y significa 
"La acción de emprender una cosa con un riesgo implicito." (8) 

Al hablar de una organización, se pueden utilizar 
denominaciones diversas pero para objeto de la presente 
investigación se utilizará el término empresa; logrando con esto 
particularizar el término de organización, el cual es muy ámplio 
y versátil 

La empresa satisface las necesidades de la sociedad mediante 
satisfactores a cambio de una retribución que asumirá el riesgo, 
los esfuerzos y las inversiones de los empresarios. 

Al estar formada por hombres, la empresa es un ente social 
con caracteristicas y vida propias, cuya finalidad principal es 
el permitir la autorrealizacion de quienes la conforman e 
influyendo en el avance econ6mico del medio social en el que se 
encuentra inmersa. 
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El factor hwnano, para cualquier empresa es decisivo, as! la 
administración trata de coordinar los distintos intereses de sus 
miembros ya siean estos los accionistas, directivos, empleados, 
trabajadores o consumidores. 

Es importante mencionar que haciendo referencia hacia las 
diferentes licenciaturas dentro de las universidades, 1a 
Licanaiatura en Adm.ini11traci6n Ptiblica se separa siempre de la 
Licenciatura en Adminiatraci6n da Empresas Privadas, y en la 
práctica las actividades tanto de una como otra licenciatura, no 
dejan de ser lo que se conoce como puramente administrativas, la 
Qnica diferencia radica en el origen del capital y los fines que 
persigue en cuestiones de lucro. 

El avance económico de cualquier país está ligado al sector 
industrial, y aunque la administración se aplica a cualquier 
grupo social, su campo de acción más importante es la empresa. 

- DEPINICION DB EMPRESA SEGUN EL DICCIONARIO DE LA REAL 
l\CADEHil\ EBPl\ROLA 

11 La entidad integrada por el capital y el trabajo, como 
factores de producción y dedicada a actividades industriales, 
mercantiles o de prestación de servicios, con fines lucrativos y 
la consiguiente responsabilidad. 11 (9) 

- DEPINICION DE EMPRESA SEGUN ISAAC GUZKAN VALDIVIA 

"Es la unidad económico-social en la que el capital, el 
trabajo y la dirección se coordinan para lograr una producción 
que responda a los requerimientos del medio humano en que la 
propia empresa actG.a. 11 (10) 

- DEFINICION DE EMPRESA SEGUN JOOB ANTONIO FERNANDEZ ARENA 

"Es la unidad productiva o de servicio que, constituida 
segan aspectos prácticos o legales, se integra por recursos y se 
vale de la Administración para lograr sus objetivos. 11 (11) 

Podemos entender como Empresa: 

El grupo social que a través de la administración de capital 
y trabajo, produce bienes o servicios para satisfacer las 
necesidades de la comunidad. 
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2.5.l CLASIFICACION DB LAS EMPRBSAS SEGUN SU ACTIVIDAD O 
GIRO 

Existe una diversidad de empresas, y cada una tiene sus 
funciones y necesidades espec!ficas que varían segQn sea el caso, 
las cuales están a cargo del administrador. Las clasificaremos 
como sigue: 

:rndustriales: 

su actividad principal es la producción de bienes mediante la 
transformaci6n o extracción de materias primas y estas a su vez 
se clasifican en: 

- Extraativas.- Dedicadas a la explotación de recursos 
naturales, ya sean renovables o no renovables. 

- Manuraatureras.- son empresas que transforman las materias 
primas en productos terminados, ya sea que produzcan bienes 
de consumo final, o bienes de producci6n. 

- Agropecuarias.- Se dedican a la cxplotaci6n 
agricultura y la ganader!a. 

Comerciales: 

de la 

Son las que sirven de intermediación entre el productor y 
consumidor y su función principal es la compra-venta de productos 
terminados; se clasifica a su vez en: 

- Mayoristas.- cuando las ventas que efectaan con las 
empresas minoristas son en grandes proporciones, y a su vez 
distribuyen directamente el producto al consumidor. 

- Minoristas o detallistas.- se dedican a 
productos al menudeo hacia el consumidor. 

la venta de 

- Comisionistas.- se dedican 
consignan los productores, 
realizada una comisión. 

a vender la mercanc!S que les 
percibiendo por cada venta 

40 



pe Seryioio: 

Dedicadas al servicio de la comunidad y siendo capaces de tener o 
no fines lucrativos, a su vez se clasifican en: 

- Transporte 
- Turismo 
- Instituciones Financieras 
- Servicios püblicos varios: 

• Comunicaciones 
• Energ1a 
• Agua 
• Educaci6n 

- Servicios privados varios: 
• Asesor!a 
• servicios contables, jurídicos y administrativos 
• Promoción y ventas 
• Agencias de publicidad 

- Educación 
- Salubridad (hospitales) 
- Finanzas, seguros. 

2.5.2 CLASIPICACION DE LAS EMPRESAS SEGUN EL ORIGEN DEL 
CAPITAL 

Segtln sea el origen de las aportaciones monetarias y el 
carácter de quienes dirijan sus actividades, las empresas se 
clasifican en: 

En estas empresas, el capital pertenece al Estado y su finalidad 
es satisfacer necesidades de carácter social, se clasifican en: 

- centralizadas.- Encabezadas en orden jerárquico por el 
Presidente do la Repüblica, cuyo objeto es que las 
decisiones, el mando y su ejecución sean homogéneas. 
Tenemos como ejemplo a las Secretarias de Estado. 

- Desconcentradas.- Tienen determinadas 
decisi6n limitadas, aunque tienen 
presupuesto, lo cual no indica que tengan 
a jerarquía se refiere. Podemos encontrar 

41 

facultades de 
autonomía y su 
un nexo en cuanto 

como ejemplo al 



Instituto Nacional de Bellas Artes. 

- Descentralizadas.- En ellas se desarrollan actividades que 
competen al Estado y que son de interés general, aunque 
tienen personalidad, patrimonio y régimen jur1dico propio. 

- Estatales.- Pertenecen al Estado, tienen porsona1idad 
jur!dica propia y se dedican a una actividad econt..ica 
tienen que asumir las reglas del Derecho Püblico y el 
Privado. 

- Mixtas o paraestatales.- Existe la participación del Estado 
y los particulares para producir bienes o servicios. su 
objetivo es que el Estado sea el único propietario del 
capital y de los servicios de la empresa finalmente. 

~: 

Su capital se forma por inversionistas privados y su fina1idad 
principal es el lucro, se pueden dividir en: 

- Nacionales.- son empresas cuya inversión es nacional o 
nacional y extranjera. 

- Transnacionales.- El capital que tienen en gran parte es 
extranjero y las utilidades se reinvierten en los paises 
originales. 

2.6 AREAS BASICAS DE llNl\ EMPRESA 

Las áreas de actividad, de responsabilidad o básicas se 
subividen para su funcionamiento en departamentos o divisiones, 
cuya relación es directa con las funciones básicas que realiza la 
empresa para el logro de sus objetivos. 

Las áreas comprenden labores homogéneas, 
clas.ificadas por ser las más usuales en: 

- Producción 
- Mercadotecnia 
- Recursos Humanos 
- Finanzas 
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Para efectos de la presente investigación a continuaci6n se 
describirá la clasif icaci6n de los Recursos de las Empresas 
haciendo especial hincapié en los Recursos Humanos 

2.7 CLASIPICACION DE LOS RECURSOS DE LAS EMPRESAS 

Para que una empresa logre sus objetivos, necesita ciertos 
elementos o recursos que se pueden clasificar de la siguiente 
forma: 

- Recursos Materiales 
- Recursos Técnicos 
- Recursos Humanos 
- Recursos Financieros 

Para la presente investigación serán, de interés particular 
los Recursos Hum.anos, los cuales se describen a continuación: 
Para la existencia de cualquier grupo social, los Recursoa 
Humanos, son indispensables, ya que de ellos depende el manejo y 
funcionamiento que se le pueda dar a los demás recursos y tienen 
caracterlsticas tales como: posibilidad de desarrollo, 
creatividad, ideas, imaginación, sentimientos, experiencia, 
habilidades entre otras más, siendo ésto lo que los hace un 
recurso peculiar y diferente a los demás. 

La administración deberá prestar un interés especial en 1os 
Recursos Humanos, siendo éstos el factor primordial que pone en 
marcha una empresa, y dependerá de su habilidad, fuerza, 
inteligencia, conocimientos y experiencia, el logro de los 
objetivos de la empresa y el adecuado manejo de los demás 
elementos de la misma. 

El área de primordial importancia hacia la cual se enfoca el 
presente capitulo como ya se ha mencionado con anterioridad es el 
Area de Recursos Humanos, sobre la cual se tratará a continuación 
los aspectos que involucran su administración como tal. 
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2.7.1 ADKINIBTRACION DB RBCtlRBOB BIJHAllOB 

Se dará inicio presentando una definici6n de la 
AdJAinistraci6n da Recursos Bu.manos para un autor me~icano. 

- DEFINICION DE ADKINIBTRACION DE RECDRBOB llOMANOB PJIRA 
l\RIAB GALICIA 

"La Administraoi6n da Recursos Humanos es el proceso 
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservación del 
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las 
habilidades, etc., de los miembros de la organización, en 
beneficio del individuo, de la propia organización y del pa1s en 
general. " ( 12) 

2.7.2 OBJETIVO DE LA FONCION DE ADKINIBTRACION DE RECtlRBOS 
HIJHAllOB 

Su objetivo principal es el desarrollar y administrar 
pol1ticas, programas y procedimientos para establecer una 
estructura administrativa que sea eficiente, con empleados 
capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, 
satisf acci6n en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo, 
debiendo estar asesorado todo lo anterior por la dirección; este 
será el objetivo enfocado hacia el beneficio de la organización, 
los trabajadores y la colectividad en general. 

su objetivo principal es conseguir y conservar un grupo 
humano de trabajo con ciertas caracter1sticas que deberan ir de 
acuerdo con los objetivos de la empresa, para lo cual se 
desarrollan programas adecuados de reclutamiento, de selección, 
de capacitaci6n y desarrollo. 

Aún cuando no exista un departamento en especial que se 
ocupe de ello, la Administración de Recursos Humanos se refiere 
al reclutamiento, selección, desarrollo, dirección y colocaci6n 
de los recursos humanos en las organizaciones. 

Los Recursos Humanos de una organización los constituyen 
todas las personas, sin importar sus funciones, las cuales 
realizan actividades especificas en la organización 
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2.7.3 EL JUIEA DE RECURSOS BlJIU\NOS COMO SUBSIBTEMJ\ PRINCIPAL 
DE LAS ORGANIZACIONES 

El reclutamiento, selección, desarrollo, utilización y 
acomodo de personas, son aspectos que integran un esfuerzo que 
deberá ser organizado mediante la admnistraci6n de personal, 
estando por consiguiente relacionada esta función con todas las 
orqanizaciones de alguna u otra forma, por 10 tanto "La 
administración de personal es un amplio subsistema principal de 
todas las organi2aciones. 11 (13) 

2.7.4 LA EFECTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION DE RECORSOS 
Ht1MANOS 

La efectividad de este subsistema de Administraci6n da 
Recursos Bum.anos se puede evaluar en la medida en que una 
orqanizaci6n logre sus objetivos particulares; es importante 
mencionar que dichos objetivos ser~n a corto y largo plazo segan 
sean las capacidades de la empresa de que se trate. 

La Administraci6n de Recurso& Humanos no s6lo abarca el 
Departe.mento d:e Personal ya que todos los administro:dores en 
todos los niveles de la organización toman parte en la 
AclD.inistraci6n do Recursos Humanos; en ocasiones s6lo se le 
enfoca desde el punto de vista de la supervisi6n efectiva, 
ignorándose la funciones que realizan tanto los especialistas en 
personal como los administradores de un alto nivel. 

Según se observa en el párrafo anterior, existe una falta de 
conocimiento acerca de la Administración de Personal; ésto sucede 
con mayor frecuencia en las organizaciones pequef'ias que en las 
qrandes, tal vez por no disponer de recursos para contratar un 
especialista en el área. 

Los especialistas en personal en ocasiones asignan funciones 
no relacionadas con el Departamento do Personal, haciendo difícil 
que las personas razonen como se debiera hacia el objetivo que 
tiene asignada esta área, creando en ocasiones confusiones e 
incluso conflictos dentro de la misma organización; por lo tanto 
"La funci6n general de la Administración de Personal debe ser un 
esfuerzo conjunto de todos los administradores dentro de la 
organización." (lC) 



El término Administraci6n de Recursos Humanos es sinónimo de 
Administración de Personal, de Relaciones Industriales y aun de 
relaciones con empleados y personal; es as1 que cuando se hace 
referencia al Departamento de Recursos Humanos se está hablando 
de ese departamento y todo lo que implican las relaciones 
laborales; pero corno se ha observado, el término que se emplea en 
el presente capitulo es Administraci6n de Recursos Humanos 

Por consiguiente, podemos entender corno Administraci6n da 
Recursos Humanos, el reclutamiento, selección, desarrollo, 
utilización y ubicación de los Recursos Humanos en las 
organizaciones, lo que se considera como parte de la función 
general de administración, siendo el sistema central y más amplio 
dentro de todas las organizaciones. 

Las necesidades de Administración de Recursos Humanos se 
deberán determinar en términos de efectividad organizacional, 
incluyendo el logro de objetivos de la organización. 

como se ha observado la Administraci6n de Recursos Humanos 
es función administrativa de gran importancia en cualquier 
organismo, por lo que se consideró importante el desarrollo de 
ciertos aspectos que son considerados de vital importancia para 
su desarrollo y que a continuación de presentan. 

2.7.5 ASPECTOS QUE DEBE TOHAR EN CUENTA LA ADMINISTRACION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Como una función administrativa central la Administraoi6n de 
Recursos Hum.anos contemporánea debe tomar en cuenta los 
siguientes aspectos: 

- La responsabilidad social 
- El diseño del trabajo y las reglas que rigen al mismo 
- La colocación del personal 
- El estilo de liderazgo 
- La justicia organizacional 
- La evaluación del desempeño y su respectiva compensación y 

recompensa 
- La negociación colectiva 
- El desarrollo de la organización. 
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Ya que la Administraci6n de Personal no es perfecta se 
consideró importante mencionar los problemas a los que tiene que 
hacer frente en ocasiones# los cuales se producen por mllltiples 
razones~ 

2.7.6 PROBLEMAS MAS FRECUEN'I'ES QUE OBSTACULIZAN ONA BUENA 
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

La Administraci6n de Personal deberá prestar una atención 
mayor a los aspectos que a continuación se mencionan: 

- Falta de personal capacitado 
- Sueldos y Salarios establecidos arbitrariamente sin alguna 

justificación 
- Rotación de personal 
- Falta de apoyo a las pollticas de desarrollo del personal 
- Presiones sindicales 
- Ausentisrno 
- Problemas de autoridad del área 
- Problemas disciplinarios en la empresa 
- Alllbiente de trabajo dentro del área 
- Medio ambiente de trabajo fuera del área. 

2.8 SURGIMIENTO DEL DEPARTAHEN'I'O DE PERSONAL 

Los Departa.montos de Personal que incluyen más de un 
empleado de tiempo completo comienzan a aparecer cuando las 
compañías llegan a un tamafto de 200 o más empleados, y en algunas 
ocasiones esto pudo haberse dado antes. Por otro lado, existe 1a 
evidencia de que antes de esta etapa se asignaban las actividades 
de personal de tiempo completo a cuando menos un empleado. 

2.e.1 EL PAPEL QUE DESEHPE&A EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUHANOll 

La Ad.ministrao16n de Recursos Humanos se refiere al 
reclutamiento, selecei6n y desarrollo de los recursos humanos por 
parte de las empresas, ya que toda persona de cualquier nivel y 
en cualquier clase de organización, interviene en la 
Adm.inistraoi6n de Personal cuando planifica el uso de recursos 
humanos o influye# dirige o controla su trabajo. 
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supervisor, el ingeniero, el 
por citar algunos miembros de la 
la Adlllinistraoi6n da Recursos 

As!, el presidente, el 
contador, el gerente de ventas, 
orqanizaci6n, participan en 
Bum.anos, aunque esta no sea su responsabilidad principal. 

De igual forma, los profesores de escuelas, los 
administradores y el director de la misma emplean gran parte de 
su tiempo en la A4ministraci6n de Personal, al igual que las 
personas encargadas de la supervisión, administración de 
hospitales, organizaciones militares, clubes, iglesias, centros 
de estudios superiores, quienes dependen de gobiernos locales, 
estatales o nacionales. Todos ellos deben contar con 
administradores en b!lsqueda de metas, para los cual es 
indispensable realizar un buen manejo de personal sea cual sea la 
clase, tamaño o complejidad de organización de que se trate. 

2.a.2 PERSONAL CON EL QUE RA DE REPORTARSE EL EJECUTIVO 
DE PERSONAL 

Llámese Director de Recursos Humanos , o cualquiera que sea 
su nombramiento, puede lograr las metas de la empresa más 
efectivamente al informar al Director o Ejecutivo en Jefe; dado 
que los sistemas, procesos y políticas de personal, suelen 
abarcar a todas las divisiones organizacionales, la visión que 
este pueda tener sobre la organización será indispensable, 
considerándose necesario un punto de vista a nivel organizacional 
para una adecuada planif icaci6n, coordinación y control del 
personal y entre muchas otras de las funciones que puede llevar a 
cabo, el Director de Personal puede auxiliar a todos los 
ejecutivos y departamentos con mayor efectividad que cualquier 
persona dentro de una empresa. 

2,8,3 INTERES POR LA CONDUCTA DEL EMPLEADO 

La responsabilidad del supervisor es el mantener una 
eficiencia elevada en el grupo de trabajo, sobre todo en los 
individuos que no posean las habilildades para el trabajo ya sea 
que no estén lo suficientemente motivados o que tengan una 
conducta que limita su rendimiento o el de sus campaneros; esto 
requiere una atenci6n muy especial por parte del supervisor quien 
debera procurar que la toma de decisiones que tiene delegada 
tenga un enfoque correctivo hacia dichos aspectos. 
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2,9 CUADRO SOBRE LAS PUNCIONES PRINCIPALES DEL RESPONSASLB DB 
PERSONAL 

CONTRATACION Y BHPLEO: 

*Reclutamiento 
•selecci6n 
•contrataci6n 
•Inducci6n 
•Promoción, transferencias y ascensos 

CAPACXTACION Y DESARROLLO: 

*Entrenamiento 
•capaoitaci6n 
•Desarrollo 

SUELDOS Y SALARIOS: 

•Análisis y valuación de puestos 
•Calificaci6n de móritos 
•Remuneración y vacaciones 

RELACIONES LABORALES: 

•Comunicaci6n 
•Contratos colectivos 
•Disciplina 

de trabajo 

*Relaciones de trabajo 

SERVICIOS Y PRESTACIONES: 

•Prestaciones 
*Actividades culturales 
•Actividades recreativas 

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL: 

•Servicios médicos 
•Campaf\as de higiene y seguridad 
*Ausentismo y accidentes 

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: 

*Inventario de Recursos Humanos 
•Rotación 
*Auditoria de personal 
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A continuaci6n se presentan desglosados algunos puntos del 
cuadro anterior que son de utilidad para la realizaci6n de la 
presente investigaci6n y se incluyen otros que no aparecen en la 
lista pero sobre los cuales se consider6 importante hacer 
menci6n~ 

2.9.1 COll'l'RA~ACION Y EMPLEO 

* Reclutamiento: 

Este tiene como objetivo la busqueda y atracci6n de 
solicitantes capaces de cubrir las vacantes que se presenten; se 
debe considerar que siempre que se registre una vacante, se 
deberá tomar en cuenta el perfil de las personas que se 
encuentren laborando en la organizaci6n, dandoles la oportunidad 
de un ascenso antes de recurrir a fuentes externas. 

El personal calificado cada dia es más escaso, lo que hace 
más dificil la funci6n que desempeña el reclutador de personal 
aspecto que se refleja en la presente investigación ya que no hay 
candidatos y los pocos que existen presentan muchísima rotación 
debido a los bajos salarios entre muchas otras cuestiones, 
agregando a esto que en la actualidad se prefiere que e1 
ejecutivo tenga además de los estudios de licenciatura, una 
maestr!a para asegurar más su desarrollo dentro de un área 
especifica, y en este caso aunque existan académicos con grandes 
niveles de estudios y capacidad el tabulador de salarios no se 
posee las características necesarias para competir en el mercado. 

Para que este sea eficiente, la empresa deberá establecer 
los requerimientos especificas para cada puesto y anticipadamente 
cuando necesitará a los candidatos para dicho puesto. El 
desarrollo de toda esta información necesita de pronósticos y una 
planeaci6n efectiva. 

* Selecci6n: 

Dentro del objetivo de la selecci6n encontramos el an&lisis 
de las habilidades y capacidades de los solicitantes para decidir 
objotivamente, que personas tienen mayor potencial para el 
desempef'.to de un puesto, contemplando siempre que este tenga 
posibilidades de un desarrollo futuro, tanto para el mismo como 
para la organizaci6n. 
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Para que la selecci6n sea objetiva, se pueden emplear el 
análisis de puestos, las pruebas psicométricas, encuestas 
socioecon6micas entre otras técnicas, de lo cual se encargará el 
Departamento de Recursos Humanos para apoyar a la orqanizaci6n, 
otorgando varios candidatos, tomando siempre en cuenta que la 
decisi6n de selección del candidato idóneo le corresponderá al 
jefe del departamento interesado. 

- LA BELECCXON DB PERSONAL 

Es cuando se determina el proceso para saber cuáles son los 
solicitantes más adecuados a las necesidades del trabajo para el 
cual están siendo considerados. Los solicitantes son evaluados 
para un trabajo especlf ico o segün sean las necesidades de nuevo 
personal, las organizaciones los evalüan de acuerdo a los 
requisitos de ciertos trabajos vacantes o que puedan estarlo 
dentro de inuy poco tiempo. 

11 El programa de selecci6n de personal 11 es responsabilidad 
del Departamento de Recursos Humanos, en los departamentos más 
grandes, se establece una división de empleo para llevar a cabo 
las multiples funciones que este programa involucra; el personal 
encargado de la dirección y supervisión de todos los 
departamentos de una organizaci6n tiene también un papel 
importante en este proceso de selecci6n.(15) 

Todo personal que comprenda las pol1ticas y objetivos 
relacionados con la selección, se encontrarán muy bien entrenados 
para el manojo de los criterios más efectivos para poder evaluar 
a los solicitantes. 

* 1'.nduoci6n: 

cuyo objetivo deberá proporcionar toda la informaci6n 
necesaria al trabajador nuevo sobre como realizar sus actividades 
para que se incorpore a los grupos de trabajo existentes y que se 
identifique con las mismas, el medio que le rodea y los objetivos 
organizacionales. 

Se le deberá proporcionar, si es que existe el manual de 
inducci6n, el. cual deberá contener l.os objetivos y pol1ticas de 
la organización as1 como todos los aspectos que la caracterizan, 
para que el nuevo empleado incorpore tales aspectos. 
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• Promoción, transferencias y asaensos1 

se deberán asignar a todos los trabajadores los puestos en 
que mejor utilicen sus capacidades, con la finalidad de obtener 
su desarrollo y en cualquier momento tengán la oportunidad de un 
ascenso dentro de la misma organización. 

2.9.2 SUELDOS Y Sl\LAI\IOS 

- DEPINICION DE SALARIO 

El Art. 92 de la Ley Federal del Trabajo, nos dice que 
"Salario es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador 
por su trabajo", y el art. 84 de la misma dice que "El salario se 
integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria, 
gratificaciones, percepciones, habitación, primas, comisiones, 
prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestación 
que se entregue al trabajador por su trabajo." (16) 

- DEFINICION DE SUELDO 

Por costumbre el uso de esta palabra, se refierea a la 
retribución que recibe el empleado de confianza y la diferencia 
radica en que corresponde solamente a la periodicidad de pago, 
que es generalmente quincenal o decena!. 

- OBJETIVO DE LA ADHINISTRACION Y DETERHINACION DE 
SALARIOS 

Por medio de estos se pretende que los trabajadores estén 
remunerados justa y equitativamente con respecto a su trabajo y 
de acuerdo su esfuerzo, eficiencia y responsabilidad que 
realicen, con respecto al mismo tomando en cuenta las condiciones 
de trabajo de cada puesto. 

La administración de salarios deberá basarse en los 
tabuladores estructurados sobre valuaciones de puestos y los 
datos de encuestas de salarios en los mercados de trabajo, que 
tengan que ver con la organización, teniendo siempre en cuenta 
los salarios m1nimos legales vigentes en cada región de la 
nepüblica donde se encuentre la organización o sus sucursales. 
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El sujeto deberá procurar estar dotado de cualidades con 
excelencia para que pueda competir en el mercado de trabajo y 
contribuir a la riquieza del país. 

Se deberán asignar valores monetarios a los puestos, de tal 
manera que sean equitativos y justos dentro de la estructura 
jerárquica establecida en la organizaci6n y a la cotizaci6n que 
tenga el puesto en el mercado. 

A continuación como un aspecto muy particular se describirán 
como los factores anteriormente mencionados influyen sobre los 
empleados de diferentes formas. 

En el primor capitulo se señaló lo referente a la Teoría de 
la Jerarquía de las Necesidades, que Maslow describe y para 
observar el aspecto de la motivación del personal se deberán 
observar como las necesidades tanto fisio16gicas, como de 
seguridad, afecto, estima y autorrealizaci6n dentro de un 
individuo entre mayor sea el grado de satisfacción mejor será su 
desempefio en el trabajo, es por eso quo se toc6 este aspecto como 
importante para ver la influencia que juega en 1os individuos que 
trabajan. 

2.9.2.1 LA MOTIVACION DEL PERSONAL 

La cual pretende establecer infinidad de formas para mejorar 
lo que se refiere a las actitudes del persona1, las condiciones 
de trabajo, las relaciones obrero-patronales y la calidad del 
personal. 

DeberA siempre tomarse en cuenta que el trabajo debe ser un 
medio para lograr la satisfaci6n de cualquier individuo, peI'lllitir 
su desarrollo personal, por consiguiente social y todo aquello 
que le haga sentir motivación hacia su trabajo. 

Veamos como un factor para motivar al trabajador no siempre 
es su salario, ya que puede verse influido por otros aspectos 
tales como: 
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- LAS RECOMPENSAS NO MONETARIAS 

La justicia en la asignación de recompensas no monetarias 
depende de la capacidad de los gerentes para administrar diversas 
reglas y políticas de la sensibilidad de los gerentes al tratar 
con los subordinados, un supervisor debe ser cuidadoso para dar a 
cada subordinado un considerable reconociiento y, de esta manera, 
contribuir a un sentido de justicia. 

Existen muchas variables en el medio de trabajo, como las 
desigualdades en las condiciones de trabajo, símbolos de posición 
o privilegios entre personas de iguales méritos serán concebidos 
como características injustas. 

La administración maneja los problemas de trato equitativo 
en asuntos no monetarios otorgando trato igual a grandes grupos 
de personas, cuyos trabajos son similares. 

Los privilegios y símbolos de posición para algunos 
trabajadores deberán ser igual para todo el personal; las 
diferencias entre los grandes grupos de empleados no deberán 
percibirse como injustas a menos que sea evidente que la 
diferencia esté fuera de proporción alguna. 

- EL INCENTIVO 

Se refiere a 11 La gratificación tangible o intangible, a 
cambio de la cual las personas se hacen miembros de la 
organización (decisión de participar) y, una vez en ella 
contribuyen con tiempo, esfuerzo u otros recursos válidos 
(decisi6n de producir)".(17) 

- LA COKPENSACZON 

La políticas diferentes de personal sobre la compensación 
son sobre si esta deberia ser a través de los salarios, 
participación de utilidades, bonificaciones u otros tipos de 
remuneración económica; se deberá también tomar en cuenta el 
monto total de la compensaci6n, as1 como una comparación sobre 
las cantidades que se pagan del mismo nivel. 
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Se deber! decidir sobre el "Método de compensación" y la 
forma de pagarla (18) 

La mayor parte de las compafi1as adoptan la política de pagar 
sueldos y salarios competitivos, es decir, iguales a los que 
paqan las demás compafilas que emplean el mismo tipo de personal. 
Este tipo de pagos atraerán al personal; pero en caso de que la 
compafila no paque más los costos podrán permanecer a un nivel 
competitivo. Otro aspecto que se observa frecuentemente es que 
las escalas de salarios entre los empleados no administrativos 
mantienen cierta uniformidad en determinadas industrias; muchas 
compafilas cuando existe presion por parte de las otras industrias 
adaptan pollticas de salarios más altos para atraer trabajadores 
más competenteo y a la vez bajan los costos a través de la 
reducción de la rotación de personal. 

Veamos ahora, por otro lado como el dinero puede ser una 
fuente de motivación en alqunos casos: 

El dinero no deberá ser ignorado como motivador, ya sea "En 
forma de salarios, trabajo a destajo o cualquier otro incentivo 
mediante remuneración, bonif icaci6n u opciones para la compra de 
acciones, seguros pagados por la compafi1a", o cualquier otra cosa 
que se le otorgue al ser humano por su trabajo. (19) 

El dinero como tal, probablemente es más importante para los 
jovenes que mantienen una familia que para los que sus 
necesidades monetarias no son tan urgentes. 

El que en la mayoría de los negocios y empresas el dinero es 
realmente usado como un medio para mantener a la organizaci6n 
bien dotada de personal, y no tanto como un motivador. Eso se 
observa cuando los sueldos y salarios compiten entre diferentes 
compaftias para conservar y atraer personal. 

El dinero si se utiliza como motivador, tiende a opacarse 
cuando trata de asegurar que en la compafi1a, los salarios de los 
distintos administradores sea equitativo, se deberá tener gran 
cuidado cuando se busque asegurarse de que la persona que se 
encuentra en el mismo nivel o uno similar obtenga el mismo valor 
monetario. 
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Para que el dinero sea un motivador efectivo, las personas 
que ocupan distintas posiciones, aun cuando estén en un nivel 
similar deben obtener salarios y bonificaciones que reflejen su 
desempefto individual. 

2.9.3 PLANEACrON DE RECURSOS UUHA?IOS 

Para que se puedan obtener al máximo beneficios de la 
estructura de la organización y de su sistema de relaciones 
laborales, los puestos de trabajo deberán estar ocupados por 
personal competente y calificado. Para lo cual deberá buscarse 
este personal de la forma más eficientemente posible ya que si 
las organizaciones no logran desarrollar un programa de 
reclutamiento efectivo, tendrán por consiguiente muchas 
dificultades para contratar personal eficiente y para alcanzar 
las metas de la organización. 

La planeaci6n del personal es critica para la planeaci6n de 
toda la organización, esto es lo que explica por qué se le debe 
dar suma importancia al Departamento da Recursos Humanos el cual 
finalmente tendrá que ver directamente con la toma de decisiones. 
La planeaci6n que realizan los Departamentos da Raouraos Humn.noo 
deberá recibir la debida atenci6n de la dirección debido a la 
influencia que esta tiene en toda la organzaci6n. 

- LA PLANEAcroN DE PERSONAL EN LAS ORGANrzAcroNEB 
PUBLICAS 

Los organismos gubernamentales, dentro de ellos, las 
instituciones educativas, los hospitales y otras organizaciones 
no comerciales también están obligadas a la planeaci6n da 
personal, porquo también tienen que funcionar dentro de los 
limites de presupuestos establecidos. 

Muchas de ellas tienen cambios sobre la demanda de sus 
servicios; esto se debe a ciertas variaciones en la población, 
conflictos, tensiones internacionales, presiones pol1ticas y 
fluctuaciones en el ciclo económico, que tienen efecto sobre 
estos servicios·que dan estas instituciones u oficinas püblicas, 

Por otro lado existe el marcado problema de que los 
presupuestos son bajos generalmente y siempre tendrá. que 
arreglarselas para poder operar, siendo este tipo de factores los 
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que determinarán finalmente el tipo de puestos de trabajo que 
tendrá.n que llenarse no importando si el pals se encuentre en 
crisis. 

Las funciones de cada área de actividad, as1 como su no.mero 
y denominaci6n estará.n en relación al tamafio, giro y pol1ticas de 
cada empresa. 

Para concluir este capitulo podemos mencionar que las 
organizaciones y las funciones asignadas al Departamento de 
Personal son tan vsrsátiles que en la mayoría de las compafiias la 
colocaci6n, evaluación, capacitación y desarrollo, compensación, 
negociación colectiva y seguridad y bienestar está.n incluidos 
dentro de las funciones que son asignadas al Departamento de 
Recursos Humanoa. 

En la práctica, la costumbre de separar Recursos Humanos de 
"Relacionas Laborales" ha ido disminuyendo, ya que en la mayor1a 
de las compafiias se espera que el Departamento da Rocursos 
Humanoa esté interesado en los "aspectos de laG personas" que 
conforman la organización. (20) 

Las principales categorías de funciones que lleva a cabo el 
Departamento de Recursos Humanos pueden incluir a la vez muchas 
subfunciones. 

La organizaci6n del Departe.mento de Recursos Bum.anos refleja 
no solo las funciones asignadas a él sino también el tamafio de la 
empresa; ya que si estamos hablando de una compania pcguefia el 
Departamento de Personal puede consistir en una sola persona y 
una secretaria (si es que existe el departamento); en cambio en 
una compan1a grande varios administradores que se encuentran 
subordinados pueden informar al Director de Recursos Humanos, 
incluyendo a un Director de Seguridad, un Director Médico, un 
Administrador de Sueldos y Salarios, un Gerente de Empleo 1 un 
Director de Capacitación y un Director de Relaciones Laborales. A 
continuación se presentan dos organigramas que ejemplifican la 
organización del Departe.mento de Recursos Hu.manos en una compafi1a 
grande y en una todavía más amplia, de esta manera se podrá 
observar como los detalles de la estructura del Departamento de 
Recursos Hum.anee var1an de firma a firma. 
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CAPITULO 3 
LOS MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS 



LOS HAHtll\LES DE PROCEDrKrEllTOS 

3.1 HrSTORrA 

Es muy reciente la historia de los manuales como 
instrumentos en la administraci6n. Fue en la Segunda Guerra 
Mundial cuando se desarrolló esta técnica, aunque antes ya 
existían algunas publicaciones en las que se proporcionaba 
información e instrucciones a los empleados, sobre algunas fases 
de las operaciones de la empresa. 

En este tiempo el personal era muy escaso y se necesitaba 
con urgencia, as1 que surgió la necesidad de preparar manuales 
más detallados. 

cada hombre que trabajaba en las oficinas o servicios del 
ejército, tenia su manual; estos resolvían los problemas de 
adiestramiento y supervisión, sobre todo cuando las distancias 
entre uno y otro cuartel eran muy extensas o en ocasiones 
imposibles. 

Esta herramienta permitía uniformidad en cuanto a la 
realización del método de ejecución más ad hoc en el tiempo 
6ptimo. 

Se debe tomar en consideración que como los manuales son una 
herramienta administrativa relativamente nueva, se pretende a 
continuación dejar claros los conceptos de lo que es un manual 
administrativo, cuántas clases de manuales hay, cómo se preparan 
y para qué pueden servir. 

3.2 DrFERENTES DEFrNICIONES DE MANUAL 

"Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y 
sistem&tica, información o instrucciones sobre historia, 
organización política o procedimientos de una empresa, que se 
consideran necesarias para la mejor ejecución del trabajo." (1) 

Es un instrumento importante en la administración, ya que 
los manuales buscan la obtenci6n de la mayor eficacia en la 
ejecución del trabajo que ha sido asignado al personal, para la 
consecución de los objetivos de la empresa. 
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- DBPINICION DB llANOAL PARA OBOROB R. TERRY 

El menciona lo siguiente 11 Un Manual de Oficina es un 
reqistro inscrito de información e instrucciones que conciernen 
al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos 
de un empleado en una empresa. En realidad es un libro -quia-, 
una fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor 
realización de las tareas.u (2) 

El se refiere a que los manuales deben ser de una forma 
sencilla, directa, uniforme y autorizada para presentar la 
información que trata los deberes y responsabilidades de 
alquno(s) empleados, los reglamentos bajo los cuales tendrán que 
trabajar y las politicas y prácticas de la empresa de manera 
general. 

- DBPINICION DB llANOAL PARA HtlNCH OALINDO 

11 Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y 
sistemática, información acerca de la organización de la 
empresa". (3) 

3.3 DIVERSOS TIPOS DE llANOALBS 

Diferentes autores hacen clasificaciones de los manuales, a 
los que designan con diversos nombres, pero que se pueden resumir 
de la siguiente forma, a continuación se da la primera y segunda 
clasificación. 

Para ouhalt Krauss, la primera clasificación se refiere al 
contenido del manual y se toma como referencia la definición de 
manual que se citó, aunque cabe mencionar que posteriormente se 
explicarán algunos de los manuales que a continuación se 
mencionan: 

- Manuales de la Historia de la Empresa 
- Manuales de la Organización de la Empresa 
- Manuales de Pol!ticas de la Empresa 
- Manuales de Procedimientos de la Empresa 
- Manuales Departamentales 
- Manuales de Contenido Múltiple 
- Manuales de técnicas 
- Manuales de bienvenida 
- Manuales de puesto 
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3.4 CLASIPJ:CACION DE LOS MANUALES DE ACUERDO AL CONTENIDO 

A continuaci6n se describirán diferentes tipos de manuales 
segQn las clasificaciones anteriormente mencionadas: 

3.4.1 llANOALES DE HISTORIA DE LA EMPRESA 

Algunos patrones consideran importante darle a los empleados 
la intormaci6n respectiva a la historia de la compaffila "sus 
comienzos, crecimiento, logros, administración actual y posici6n 
actual." (4) 

Todo lo anterior le sirve al empleado para tener un 
antecedente introspectivo de la tradición y pensamiento que apoya 
a la empresa con la que está asociado; esto contribuirá, por 
consiguiente a una mejor comprensi6n por parte del empleado, 
puede aumentar su moral e incluso ayudar a sentir al empleado que 
pertenece y que forma parte de la compaft!a. 

Esto le ayudará al empleado a adaptarse a si mismo, ya que 
los manuales son los mejores medios para transmitir este tipo de 
información hacia los empleados y as1 en una cuantas páginas la 
historia de la empresa formará parte de un mensaje escrito por el 
o los funcionarios principales como herencia a la compafiia y 
consecuentemente al personal que labore en ella. 

El Manual de la Hiatoria da la Empresa puede estar destinado 
al personal de la misma, pretendiendo hacer las veces de un 
Manual de Relaciones Públicas, enfocado hacia la proyección de 
una buena imagen de la empresa hacia las personas que son ajenas 
a ella pero que da alguna u otra forma tienen contacto con ella, 
como son proveedores, los bancos, ol gobierno, la prensa y el 
püblico en general. 

La información histórica incluye como la parte de 
presentación a un Manual da Políticas o da Orqanizaci6n o en el 
Qltimo de los casos un Manual de Personal. 

3.4.2 MANUALES DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA 

Este tipo de manuales describen detalladamente la estructura 
de la empresa y seftalan loa puestos y la relación que existe 
entre ellos; por otro lado explican la jerarqu1a, los grados de 
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los 
órganos de la empresa y generalmente contienen gráficas de 
organización, descripciones de trabajo por citar algunos 
aspectos. 
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Los Manuales da orqani11aci6n se usan para dar una 
descripci6n detallada de las relaciones que se establecen dentro 
de la organizaci6n. "se elaboran ordinariamente con base en los 
cuadros de organizaci6n, los cuales se acampanan de las 
descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro", 
generalmente se realiza una divisi6n de los encabezados de estos 
manuales haciendo referencia a la funci6n general, las 
obligaciones, autoridad y las relaciones que se establecen como 
resultado con los dem6s miembros de la organización. (5) 

3.4.2.1 ASPECTOS PRINCIPALES DE LOS MAlllJALES DE 
ORGANIZACION 

MUnch Galindo nos dice que los Manuales d:a Organizaoi6n 
generalmente incluyen lo siguiente: 

- Finalidad de cada elemento de la organización 
- Declaración de funciones 
- Glosario de términos utilizados 

Y en cuanto a su contenido, nos menciona que deberá tocar 
los siguientes puntos: 

- Objetivos generales de la organización 
- Politicas generales 
- Glosario de términos administrativos 
- Nombres de áreas o departamentos y puestos 
- Procedimientos de organización 
- Responsabilidades de los altos niveles 
- Funciones 
- Cartas de organización 
- Descripción de puestos 
- Introducción y objetivos del manual 
- Historia de la empresa 

Ya que se tocó el tema de Manuales de orqanizaoi6n, se 
consideró prudente mencionar a los Manuales Departamentales, los 
cuales se podria decir que derivan de los anteriores; estos 
manuales se ocupan de un departamento en particular o de una 
función especifica, y también cabe mencionar que existen 
Manuales Generales de Orqani11aoi6n que abarcan a toda la empresa, 
los cuales es coman incluirlos dentro de la historia de la 
empresa; tocando otro punto, también suele incluirse un capitulo 
de políticas de organización y área de pol1ticas generales o 
departamentales segQn sea la naturaleza del manual del que se 
trate. 
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3.4.2.2 CONTBNIDO DE LOS lll\Nlll\LES DE ORGANIZACION 

Para Louis A. Allen, el contenido de un Manual de 
organimaoi6n ser6 el siguiente: (6) 

- Hacer mención de los objetivos de la empresa y de la 
organización de la misma 

- Pol!ticas generales de la empresa y de la organización misma 
- Principios de organización que han servido de base a la 

estructura adoptada 
- Glosario de térJllinos de organización 
- Nombres de las unidades administrativas y de los puestos 
- Procedimiento de organización: para preparar y aprobar cartas 

de organización y descripciones de puestos y modificaciones a 
la organizaci6n 

- Responsabilidades comunes aplicables a los altos niveles y 
funciones comunes de los departamentos 

- cartas de organización 
- Descripciones de puestos 
- Descripciones de actividades de los comités 
- sistema de numeración, clasif icaci6n e identiticaci6n del 

contenido del manual e indice. 

3.4.2.3 ASPECTOS COMPLEllEN'l'JIRIOS QUE DEBERA!I CONTENBR 
LOS llANllllLES DE ORGANIZACION 

Otros aspectos sobre los que se consideró importante hacer 
mención ya que se pueden agregar como complemento, fueron los 
siguientes: 

- Introducción en que se 
supone llevará el manual 
persigue con su elaboración 

describe la necesidad básica que se 
para aclararle al personal gué se 

- Un capitulo de la historia de la empresa 

3.4.3 MANOJILES DE POLITICAB DE LA l!:MPRESA 

También llamados Manuales de Hormas, los cuales ponen por 
escrito las politicas de una empresa; entiéndase por politica 
11 una gu1a básica para la acci6n" que "prescribe los limites 
generales dentro de los cuales han de realizarse las 
actividades"; el conocimiento do las politicas de una empresa nos 
da pie a conocer el origen sobre el cual se basan todas las 
acciones de la empresa.(7) 
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- DEFINICION ETIMOLOGICA DE POLITICA 

La palabra pol1tica proviene del griego 11politike" que 
significa "arte de gobernar una naci6n"; "El diccionario sef\ala 
que la pol1tica es el arte o traza con que se maneja un asunto. A 
su vez, traza significancia 'plan para relaizar un fin'"· (8) 

Generalmente este vocablo tiene dos enfoques: 

- El que se utiliza en la burocracia gubernamental y que se 
refiere a las interacciones por medio de las cuales se 
adquiere, transfiere y ejerce poder y que no tiene nada que ver 
con las metas de un determinado grupo social 

- El que se refiere a que se le considera como una etapa del 
proceso de planeaci6n. 

A continuaci6n se dará la definición de este enfoque: 

11 Las pol1ticas son guias para orientar la acción: son 
criterios, lineamientos generales a observar en la toma de 
decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro 
de una organizaci6n11 (9) 

En este sentido las pol1ticas se refiere a que son criterios 
generales de ejecución que auxilian el logro de objetivos y 
facilitan el implementar estrategias. 

- ASPECTOS GENERALES D~ LAB POLXTICAB DllNTRO DB llNll 
ORGANIZACION 

J. G. Hendrick nos menciona que una po11tica no es otra cosa 
que una actitud de la dirección, este tipo de actitudes deber&n 
ser comunicadas en forma continua a lo largo de toda la l!néa de 
la organizaci6n, si se desea que las operaciones se desarrollen 
conforme al plan establecido. (10) 

Las pollticas escritas son un medio mediante el cual el 
personal directivo pueda actuar, de tal manera que consiga el 
equilibrio de las actividades objetivos de la gerencia general; 
tomando en cuenta que puede existir un manual de pol!ticas 
generales. 

3.4.4 HANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE Ll\ EMPRESA 

Tambilm son llamados Manuales da operación, de Practicas 
Bst6ndar, de introducción sobro el trabajo, de rutinas da 
trabajo, da tr6.mites y m6todos da trabajo. 
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I<ellog dice que 11 El Manual de Procedimientos presenta 
sistemas y técnicas especificas"; indicando as1 el procedimiento 
a seguir que deberán realizar en su trabajo todo el personal de 
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que realice 
responsabilidades especificas; mediante esta forma de establecer 
un procedimiento por escrito se persigue establecer un método 
estandar que describa la manera en la que se debe ejecutar un 
trabajo. (11) 

c. L. Littlefield sefiala qué 11 Procedimiento es la secuencia 
de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de trabajo". 
(12) 

Ya que un Manual de Procedimientos trata lo que es un 
programa de trabajo, en cierta forma, se consider6 importante 
tomar en cuenta una definición de lo que esto significa. 

- DEFINICioN DE PROGRAMA DE TRABAJO 

Se refiere a que es 11 Un esquema en donde se establecen: la 
secuencia de actividades especificas que habrán de realizarse 
para alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para efectuar 
cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en 
su consecución" (13) 

Cada programa tiene una estructura propia y puede tratarse 
de un programa independiente o ya sea que forme parte de una 
serie de actividades dentro de un programa más general; por 
consiguiente se pueden establecer programas que van desde un área 
general hasta un subprograma que explique en detallo ciertas 
actividades a realizar. 

- ASPECTOS QUE SON IMPORTANTES PARA REALrZAR UN PROGRAMA 

- Identificar y determinar las actividades comprendidas. 
- Ordenar cronológicamente la realización de las actividades. 
- Interrelacionar las actividades, indicando cuál debe realizarse 

antes que otra, cuá.les simultáneamente y cuáles posteriormente. 
- Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de su duración asi 

como los recursos necesarios. 

Después 
mencionar que 
escrito y 
existencia de 

de la descripción anterior, es importante 
los procedimientos de trabajo se tengan por 

se pongan a la disposici6n del personal; la 
este manual sirve para que la administración tenga 
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una seguridad en sus empleados sobre el uso de métodos y 
procedimientos que llevan a cabo para realizar sus tareas; este 
es para el personal una guia de trabajo muy valiosa sobre todo 
para los nuevos empleados. 

Se persigue que el manual se actualice ya que siempre que se 
encuentre una mejor forma de hacer las labores de oficina deberá 
establecerse como el método innovador el cual deberá ser el que 
ha de seguirse en un futuro; gracias a esto se evitará la pérdida 
de tiempo o de información valiosa. 

3,4,4.1 ASPECTOS SOBRE LOS CUALES HACE REFERENCIA UN 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

- Tareas y trabajos individuales, tales como la forma de operar 
una máquina de contabilidad 

- Prácticas departamentales en que se indican los procedimientos 
de operación de todo un departamento 

- Prácticas generales en un área determinada de actividad, como 
manuales de procedimiento comerciales, de producción o en dado 
caso financieros. 

Los Manuales de Procedimientos generalmente contienen un 
texto que señala las politicas y los procedimientos a seguir en 
la ejecución de un trabajo, con ilustraciones a base de 
diagramas, cuadros y dibujos para que los datos sean más claros; 
también deberá incluir una copia de las formas que se emplean en 
dicho procedimiento para que la inf ormaci6n sea todavla más 
clara. 

Ya que nunca se terminarla de explicar la variedad de 
manuales, se tomó el Manual de Procedimientos, ya que es el que 
en este caso nos sirve para la realización de la presente 
investigación. 

3.4.4.2 CONTENIDO MAS COMUN DENTRO DE LOS MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS 

No existe un tipo de uniformidad en el contenido de los 
Manuales de Procedimientos, ya que mientras una empresa satisface 
sus necesidades con la edición de un solo manual que contenqa 
todos sus procedimientos, otra requerirá editar varios manuales 
con los procedimientos agrupados por funciones y aun manuales con 
procedimientos individuales preparados para distintos niveles de 
empleados; por consiguiente 11 No existe un patrón para el manual, 
ni una forma maestra para prepararlo. Cada manual de oficina debe 
hacerse a la medida 11 (14) 
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3. 4, 5 KANUALBS DBPARTA!IBNTALBB llB LA BMPRBSA 

MUnch Galindo nos menciona que los Manuales Departamentales 
contienen los siguientes puntos; 

- Objetivos generales de la empresa, los del departamento de que 
se trate y los de sus secciones básicas 

- Políticas y normas generales de la empresa y del departaaento 
correspondiente: 

- Carta de organización general y departamental 
- Reglamentación de los aspectos de coordinaci6n 

interdepartamental 
- Análisis de puestos 
- Gráficas de proceso y de flujo 

3, 4. 5. l VENTAJAS DE LOS MANUALES DEPARTA!IENTALBS DB LA 
EMPRESA 

En cuanto a las ventajas de dichos manuales nos menciona lo 
siguiente: 

- Describen el funcionamiento de un departamento 
- Se emplean para dar instrucciones en el departamento 
- Presentan el flujo de trabajo 
- Delimitan funciones, actividades y responsabilidades 
- son una fuente de consulta y un medio de adiestramiento 

En los casos en que l~s empresas son muy qrandes existen los 
llamado Henuales Intordepartamentalos que a continuaci6n sa 
mencionan. 

3,4,S,2 Kl\llUALEB INTERDBPARTAMENTALBB DE LA EMPRBBA 

Son similares en su contenido a los Haml&los 
Departamentales, aunque no siempre proporcionan la misma cantidad 
de información y abarcan los siguientes puntos: 

- Comprenden a todos los departamentos de la organización 
- Describen los procedimientos y las relaciones que abarcan 

dichos departamentos 

3.4.6 llANUALEB DB COllTENJ:DO HULTIPLB DB LA BHPRESA 

Ya que un •anual puede contener material muy di verso, se 
afirma que los diversos tipos de 11anual.as están disell.ados 
intencionalmente para conseguir diferentes fines. 
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Todo manua1 deberá tener en su contenido los siguientes 
puntos: 

- Manifestar de manera clara las normas generales de la empresa 
- Establecer la comprensión total de la organizaci6n básica de la 

misma 

Es decir que de poco sirve que los procedimientos estén bien 
detallados si al mismo tiempo la organización y las normas 
básicas no son comprensibles. 

3.4.7 MANUALES DE TECNICAS DE LA EMPRESA 

Este tipo de manual trata sobre los principios y técnicas de 
una actividad determinada, se elabora como una fuente de 
referencia para el 6rgano responsable de la actividad y como 
información general para todo el personal interesado en esa 
actividad. 

Segün se ha observado los manuales pueden subclasificarsc en 
muchos tipos pero en este caso se hará referencia hacia el área 
de actividad de que se trate. 

La segunda clasificación se refiere a la función espec1f ica 
o área de actividad de que trate el manual. As1 pueden existir 
manuales de: 

- Manuales de ventas de la Empresa 
- Manuales de Producción o Ingenier1a 
- Manuales de Finanzas 
- Manuales de Personal 
- Manuales de Otras Funciones 
- Manuales Generales 

3.5 CLASIF~CACION DE LOS MANUALES DE ACUERDO AL AREA DE ACTIVIDAD 

Esta clasificación incluye lo que se refiere a Kanua1es da 
Ventas, de Producci6n o :tngenieria, de Finanzas y de Per11ona1 
los cuales se describen a continuación: 

3.5.1 llAllUALES DE VENTAS DE LA EMPRESA 

Este tipo de manuales resultan ser de utilidad si se 
utilizan como Manualee de Políticas y Adiestramiento, pero no 
son recomendables si se utilizan como Manuales de Procedimientos, 
muy detallados. 
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3.S.2 MANllALES DE PRODUCCION O INGENIERIA DE LA EMPRESA 

surgen de la necesidad de coordinar el control de 
producci6n, fabricaci6n, inspecci6n y el personal de ingeniería a 
fin de que sirvan como herramienta muy valiosa, sobre todo en 
fábricas y para consulta de los nuevos empleados. 

3.S.3 MANllALES DE FINANZAS DE LA EMPRESA 

Estos manuales dejarán más claras aquél na.mero enorme de 
instrucciones que dan el tesorero y el contralor a sus empleados, 
y de esta manera podrán tener más control y protecci6n hacia los 
bienes de la empresa y por otro lado asegurar que sus 
instrucciones sean comprensibles en todos los niveles de la 
administración. 

3.S.4 MANUALES DE PERSONAL DE LA EMPRESA 

También se les llama Manuales de Ralaoiones Industriales, da 
Reglas, Reglamentos do oricina, Manual del Em~laado o Manual de 
Empleo. 

Este tipo de manuales describen lo que concierne a la 
Administración de Personal y se enfocan hacia tres tipos de 
usuarios: 

3.S.4.1 MANUALES PARA PERSONAL EN GENERAL 

Que se refiere a los manuales de empleado, o de reglas y 
reglamentos de oficina y que generalmente da a conocer las 
pol!ticas y procedimientos sobre: 

- Prestaciones para el empleado 
- Usos de los servicios (Biblioteca, Cafeter!a) 
- Otros aspectos del Reglamento de Trabajo, tales co•o 

asistencias, vacaciones, o pago de sueldos 
- otros temas como tramitación de quejas o sugestiones 

3.S.4.2 MANllALES PARA LOS SUPERVISORES 

En este caso comunican las actividades y políticas de la 
administración sobre la forma en que el personal de supervisión 
debe encaminar el esfuerzo de sus subordinados. 
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Por otro lado indica las circunstancias en las cuales los 
supervisores pueden ejercer su criterio para el manejo de 
problemas del personal a su cargo; especificando siempre los 
pasos que se seguirán para los asuntos que no sean posibles de 
resolver por s1 mismos, para que puedan ser finalmente resueltos. 

3.5.4.3 MANUALES PARA PERSONAL DEL DEPARTAMENTO O 
UNrDAD DE PERSONAL 

Estos pueden ser Manuales de Organización del Departamento o 
de Políticas y de Procedimientos a cargo del departamento, como 
lo que se refiere al reclutamiento y selección de personal, 
análisis y valuación de puestos o calificación de méritos. 

Existe también otro tipo de manuales que se pueden aplicar 
segO.n sean las necesidades de cada empresa; a continuación se 
describirá tal clasificación: 

3.5.S MANUALES DE OTRAS PUNCrONES DE LA EMPRESA 

Dependiendo del tipo de empresa de que se 
naturaleza por ende requiere en ocasiones de 
administra ti vos tales como compras o relaciones 
externas; lo que ha creado la necesidad de que se 
diversos tipos de manuales que cubran estar otras áreas. 

trate su 
servicios 
públicas 
elaboren 

También surgen los llamados Manuales Generales, que de la 
misma manera corresponden a esta clasificación y que enseguida se 
explican: 

3.5.6 MANUALES GENERALES DE LA EMPRESA 

Es usual que un manual no trate sólo un área de actividad, 
sino que abarque dos o más áreas especificas; de tal forma que 
puede haber Manuales de organizaci6n, de Políticas o de 
Procedimientos do Venta, como también existen por otro lado los 
Hanua·1es de Politicas Generales o d.e orqanizaci6n de toda la 
empresa. 

Cuando las empresas son muy pequeñas podria darse el caso de 
que tenga un solo manual general que abarque todos los aspectos 
mencionados para los diferentes tipos de manuales. 
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3.6 UTILIDAD DB LOS HAllUALBS 

En lo que se refiere a su utilidad, menciona lo siguiente: 

- Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la 
empresa 

- Delimitan actividades, responsabilidades y !unciones 
- Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que 

se debe hacer y c6mo se debe hacer 
- Son una fuente de informaci6n, pues muestran la organizaci6n de 

la empresa 
- Ayudan a la coordinación y evitan la duplicidad y las fugas de 

responsabilidad 
- Son una base para el mejoramiento de sistemas 
- Reducen costos al incrementar la eficiencia 

3. 7 FORMATO B INDICB DB LOS HANtlALBB 

En lo que se refiere a esto Milnch Galindo menciona que el 
contenido debe dividirse de acuerdo con una clasificación de 
temas como sigue: 

- Indice 
- Objetivos y antecedentes del manual 
- cada sección debe llevar la fecha en que se termine o corrija, 

se emita y quede vigente 
- Hombre de las personas que intervinieron en la elaboración del 

manual 
- Debe llevar instrucciones para hacerlo más comprensible 
- En cuanto a la redacci6n esta deberá ser clara, concisa y 

ordenada 
- Complementarse todo lo anterior con gráficas para su más fAcil 

y mejor entendimiento 

3.8 OBJETZVO QUB PERSIGUEN LOS llJ\NUALBS 

George R. Terry menciona lo siguiente "El empleo de loa 
Manuales da Ot'icina auxilia para obtener el control deseado de 
los esfuerzos de los empleados de una empresa". (15) 

En general el objetivo de un Manual de Ot'icina es el 
proporcionar un recurso para ayudar a la orientaci6n de los 
empleados; ya que pretende que las instrucciones sean definidas, 
el establecimiento de politicas y procedimientos, la fijaci6n de 
responsabilidades, proporci6n de soluciones rápidas a los malos 
entendidos y en general a mostrar c6mo puede el empleado 
contribuir al logro de los objetivos de la compaftia. 
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Los manuales evitan que los miembros de la administraci6n 
tengan que repetir explicaciones o instrucciones; esto da lugar a 
ventajas que a continuación se enlistarán, las cuales permiten el 
tener una uniformidad y accesibilidad hacia la información. 

3.9 DIFERENTES VENTAJAS DE LOS HANOALES 

A continuación se presentan las ventajas de los manua1es 

3.9.1 VENTAJAS DEL EMPLEO DE DIAGRAHAS 

El empleo de diagramas es de mucha utilidad, sobre lo 
anterior, Hendrick nos señala lo siguiente: 

- "Los analistas de procedimientos deben desarrollar y presentar 
hechos, no memoranda 
El departamento de procedimientos, cuya misión es ayudar a loa 
departamentos operativos a su cargo, destacará más los 
detalles que los términos generales 

- A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalles en 
forma comprensiva y de referencia rápida 
Los procedimientos de la gráfica de afluencia sirven como 
hojas de operación para los empleados, informándoles de sus 
deberes espec1f icos as1 como el curso de los papeles de 
trabajo, antes y después de que procesen la información que 
ellos contiene 
Se disfruta del beneficio de una ilustración; ya que cuando 
existe lectura seguida de frases conocidas, las gráficas 
expresaran de otra forma la descripción del trabajo a 
realizarse.•• (16) 

3.9.2 VENTAJAS DE LOS Ml\NOALES EN CUANTO AL CONTENIDO DE SU 
J:NFORHACION 

- Estimular la uniformidad 
- Eliminar una confusión 
- Eliminar incertidumbre y duplicación 
- Disminuir carga de supervisión 
- Servir de base al adiestramiento 
- Ser una base para programas de simplificación del trabajo y 

control de costos 
- Evitar la implantación de procedimientos incorrectos 
- Presentar lo que se está haciendo 

Aunque los individuos que ejecutan y supervisan las ordenes 
a cumplir dentro de una empresa cambien, esta misma deberá 
asegurarse que el cumplimiento de las normas o rutinas de trabajo 
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sea llevado a cabo; para lo cual se citan a continuaci6n las 
ventajas de los manuales en cuanto al cumplimiento de normas o 
rutinas de trabajo dentro de una empresa. 

3.9.3 VENTAJAS DE LOS llANUALES EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE 
LAS NORMAS Y RUTINAS DE TRABAJO 

- Permite poner en práctica el principio de consignar toda 
instrucción por escrito, lo que simplifica la determinación de 
responsabilidades en caso de fallas o errores 

- son el medio más simple y eficaz para enseñar el trabajo a los 
nuevos empleados 

- Facilitan la selección de empleados, ya que son un magnifico 
medio para examinar sus aptitudes de comprensión e inteligencia 
para el trabajo 

- Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas y evitan su 
alteración arbitraria 

Existen tres secciones que aparecen invariablemente en todos 
los manuales, los cuales se describirán con más detalle más 
adelante, pero en esta ocasión solo se enunciarán: 

- Texto 
- Diagramas 
- Formas 

El empleo en mayor o menor escala de cada una de las 
secciones anteriores del manual, depende de la naturaleza del 
procedimiento de que se trate y de quien lo elabore; por citar 
alqunos ejemplos podemos observar que algunos mnnuales dan 
preferencia al uso del texto sobre los diagramas o las formas, ya 
que consideran que el lenguaje escrito permite explicar mejor el 
procedimiento senalando de esta forma los objetivos, pol1ticas y 
responsabilidades por escrito. 

3.10 REDACCION Y CONTENIDO DEL TEXTO 

Todo Manual de Procadiaientos requiere que la información o 
las instrucciones que contenga el manual se expresen en palabras, 
por medio de un texto. 

El texto se encargará de la descripción de un procedimiento, 
enumerando las operaciones de que se compone en orden 
cronol6gico, precisando en que consiste cada operación y quián 
deberá ejecutarla; la forma en la que deberá hacerlo, as1 como 
¿cuándo?, ¿dónde? y ¿para qué?. 
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El texto también deberá seftalar quién es el responsable del 
procedimiento, asi como el objetivo que se persigue con su 
ejecución y el de sus partes principales, por otro lado deberá 
men9ionar también las pol1ticas que deberán aplicarse. 

La información o instrucciones que contenqa el texto deben 
exponerse en un orden 16gico; se puede comenzar por mencionar los 
aspectos más generales, como el 6rgano responsable del 
procedimiento hasta llegar a los objetivos que se persiguen y las 
políticas aplicables, para terminar con la descripción del 
procedimiento la cual deberá hacerse paso a paso. 

Para que la lectura sea lo más fácil posible se aconseja el uso 
de encabezados, cabe hacer mención que el estilo de cada manual 
depende del uso a que piense destinarse el manual, de los 
lectores y de quien lo elabore; aunque respecto a este estilo es 
importante tomar en cuenta las siguientes consideraciones: 

- El objetivo más importante es la claridad cualquiera que sea la 
posición del usuario, deberá tener un estilo ligero, sencillo y 
agradable 

- Si se incluyen términos técnicos se deberá incluir una lista de 
los mismos as! como su significado 

- La redacción seria deberá ser formal sin confundirse con una 
redacción compleja 

- El trato deberá ser impersonal y directo, buscando una 
uniformidad 

- ESPECIFICACIONES DETALLADAS SODRE LA REDACCION DEL TEXTO 

- Deberá redactarse del modo más claro posible 
- Al detallar una práctica o rutina de trabajo, debe exponerse 

siguiendo el orden establecido para su desarrollo y por etapas 
- Se deberá utilizar un lenguaje que sea claro para todos 
- si se hace referencia a una forma o modelo, a una máquina o 

parte de ella, se deberá presentar una ilustración 

Ahora se dará paso al siguiente aspecto que corresponde a la 
presente clasificación que se presenta a continuación. 

3.11 LOS DIAGRl\llJ\B 

A partir de este apartado se mencionarán los diferentes 
aspectOs que se consideraron de importancia para el desarrollo de 
este capitulo y que se presentan como sigue: 
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3.11.1 LOS DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS COMO MODELOS GRAJ'ICOS 

Un Diagrama Administrativo es un modelo gráfico; podemos 
observar que para la terminología de la ciencia de la 
cibernética, un modelo 11 Es una representación esquemática de un 
fenómeno del universo 11 ; otro concepto de modelo es que 11 todo 
modelo implica una simplificación del fenómeno que representa" 
por otro lado se tiene otro concepto que complementa esta idea 
que es que los Diagramas Administrativos representan en forma 
esquemática y sinplificada algün fenómeno administrativo, ya sea 
de organización o de procedimiento por lo tanto los Diagramas 
Administrativos son modelos. (17) 

A continuación se podrán observar las ventajas de la 
utilización de modelos como herramienta administrativa. 

3.11.2 VENTAJAS DE LOS MODELOS GRAFICOS O DIAGRAMAS 

Para determinados fenómenos administra ti vos son aplicables 
las siguientes ventajas que Tolman atribuye a los modelos 
gráficos o diagramas sobre otros tipos de modelos: 

- 11 Un diagrama o grupo de diagramas permite la presentaci6n 
simultánea de un gran número de interrelaciones, las cuales si 
se expresaran en palabras ocuparían muchas páginas 
La elaboración de los diagramas, permite que se conciban los 
tipos de interrrelaciones que pueden ser importantes y que si 
se emplearan simples palabras o ecuaciones serian menos obvias 
y no simplificar1an de igual forma la información." (18) 

Todo lo anterior nos permite establecer que 
elaboración de Diagramas Administrativos deberán 
satisfechos los requisitos de presentar y transmitir 
personas el conocimiento de un fen6meno. 

en la 
quedar 

a otras 

Por otro lado el conocimiento de un lenguaje gráfico que sea 
el que se emplee en los diagramas administrativos, esto es, los 
símbolos que se utilicen, deben ser consistentes y claramente 
comprensibles para los demás; ya que un Diagrama Administrati'Vo 
elaborado con un lenguaje gráfico inconsistente o no 
convencional, transmitirá un mensaje deformado, de ah! la 
necesidad e concebir y admitir determinados s!mbolos a los que se 
les reconozca de manera convencional un significado preciso; a 
esta conjunto de signos y reglas le corresponde el atributo de 
pertenecer a una técnica llamada "Diagramación Administrativa" 
cuyo conocimiento y aplicación es indispensable en la elaboración 
de Manuales Administrativos. (19) 
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A continuación se harA mención sobre lo que debe contener la 
introducción dentro de los Manuales de Procedimientos. 

3.12 LA IllPORrllNCIA DE LA INTRODUCCIOH DENTRO DE LOS Ml\NlJALES DE 
PROCEDIMIENTO 

cuando son varios los procedimientos que se editan en un 
solo manual, es frecuente presentarlo a los empleados con una 
breve introducci6n; tambián es usual que cuando se editan varios 
procedimientos en un solo manual, se considera conveniente 
incluir un capitulo de definiciones, en el que se precise el 
contenido de los términos que no sean muy conocidos o que puedan 
tener varias acepciones; asi se asegura que todos los miembros de 
la empresa les den el mismo significado. 

A continuación se tratarán temas más generales pero que 
conviene mencionar. 

3.13 ASPEcros GENERALES DE LOS KAllUALES DE FROCEDIHIEN'4'0S 

En cuanto a su contexto general se decidió tocar los 
siguientes puntos: 

- PORHA DE ELABORAR LOS KANllALES DE PROCEDIMIEN1"0S 

Es recomendable que esta función la realice un analista que 
recoja los datos y presente un proyecto de manual; para la 
recopilación de datos se puede recurrir a los siguientes 
aspectos: 

- Investigación documental, en los archivos de la compafi1a 

- Entrevistas a empleados, obteniendo explicaciones verbales de 
las operaciones en que intervienen, para qué las ejecutan, aai 
como tambián ¿c6mo? ¿d6nde? y ¿cuándo? las llevan a cabo. Estas 
entrevistas servirán para la recolecci6n de las formas 
empleadas en las operaciones 

- Entrevistas a supervisores, para completar, aclarar y aprollar 
la información proporcionada por los que ejecutan las 
operaciones 

- Observación 
recabados 

directa del proceso, para confirmar los datos 
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Ahora toca mencionar a los aspectos que son importantes para 
la elaboraci6n de un proyecto, el cual procederá de la siguiente 
forma: 

- Elaboraci6n de fluxogramas verticales que se vayan a incluir, 
en el siguiente orden 

- Preparaci6n de los fluxogramas horizontales de las formas que 
lo ameriten 

- Elaboraci6n de los demás diagramas que se necesiten 
- Ordenamiento de las formas que se empleen 
- Redacción de las reglas de ejecución 

Este proyecto deberá ser aprobado por el departamento 
interesado e incluirá la lista de distribución del manual y 
nümero de ejemplares a editar. 

3.14 AOTORIZACION DEL MANUAL 

El jefe del departamento interesado deberá recabar las 
siguientes autorizaciones: 

- De los jefes de los departamentos que intervienen en el 
proceso, para que revisen la exactitud de su contenido. 

- Del departamento de auditoria interna o su equivalente para que 
controle los siguientes aspectos: 

- Que su contenido se coordine con los demáa manuales. 
- Que esté de acuerdo con las políticas de la instituci6n. 
- Que existan las medidas de seguridad necesarias para el 

control interno, tanto en los métodos de ejecución de las 
operaciones como en la interrelaci6n que debe existir 
entre quienes las ejecutan. 

Además este departamento se encargará de la clasif icaci6n y 
numeración del manual y de llevar el indice de todos los manuales 
editados. 

El futuro manual deberá estar autorizado por el Gerente 
General u Oficial Mayor o su equivalente, como requisito formal 
para proceder a su publicación y edici6n. Esta aprobación 
incluir~ la de la lista de distribución y el nümero de ejemplares 
a editar. 

Como se ha observado una vez listo el manual se procederá al 
siquiente paso que es su edici6n, aspecto que a continuaci6n se 
describe. 
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(STA 
SAUR 

TESIS 
DE lA 

NO DEB[ 
BIBLIOJECA 

3.15 ASPBCTOS SOBRB LA BDICIOH Y DIS~RIBUCIOH DBL KA!IUAL 

El departamento de servicios administrativos. o su 
equivalente será el más indicado para encargarse de su edición. 

El departamento interesado o su equivalente se encargará de 
revisar que al distribuir los manuales se cumplan con los 
siguientes requisitos: 

- Distribuir el manual de acuerdo con la lista de distribución 
aprobada 

- Almacenar los ejemplares restantes 
- Llevar el registro de los poseedores del manual 

Ya que los procedimientos que se llevan a cabo reciben 
mejoras lo que da lugar a modificaciones se deberán revisar, este 
aspecto se describe a continuación. 

3.16 REVISIOH DEL MANUAL 

Las instrucciones contenidas en los manuales deben aplicarse 
invariablemente mientras no sean modificadas. 

cuando el encargado de aplicarlas encuentre que su 
aplicación ya no es recomendable debido a los siguientes 
aspectos: 

- Las circunstancias han cambiado 
- Existe otro procedimiento o método mejor, por conducto de su 

jefe de departamento se propondrA la modificación a la oficina 
encargada de su elaboración 

con respecto a los trámites que han de seguirse para su 
modificaci6n, serán los mismos que para su elaboraci6n; pero 
independientemente de lo anterior, mínimo cada dos aftas deberán 
ser revisados los manuales, por la misma oficina que los elabora, 
para que no pierdan su actualizaci6n. 

cabe mencionar que ya que los manualeo cambian y requieren 
revisión, la forma en que habrán de hacerse dichos cambios. 

3,17 FORMA DE RBOIS~RAR LOS Cl\llllIOS llL IU\HUAL 

Para no perder un control y una uniformidad con respecto al 
proceso que se sigue en cada actividad que se encuentre descrita 
en el manual se procederán a . tomarse en cuenta los siguientes 
puntos para el registro de los cambios del mismo: 
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- Tan pronto como el departamento interesado tenga noticia de 
algdn cambio en algQn proceso, por cualquier motivo, procederá 
a elaborar un proyecto que contenga las moditicaciones 
respectivas al aanual, que se sujetará a los mismos trámites 
que para su edici6n 

- Todas las hojas del aanual que resulten afectadas por la 
modificación, se reeditarán con techa del cambio y la fecha de 
la hoja original que sustituyen 

- El departamento de auditoria interna o su equivalente 
registrará todas las modificaciones en su 1ndice de manuales 

- El departamento de servicios administrativos distribuirá las 
nuevas hojas a todos los poseedores del manual original. 

Con lo anterior se concluye lo que corresponde al tercer 
capitulo. 
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Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (p!lg.20) 
Terry George R., Administraci6n y control de Oficinas , Cia. 
Editorial Continental, México, 1966 (pág. 465) 
MUncb Galindo Lourdes & García Mart1nez José, Fundamentos de 
Administraci6n, Ed. Trillas, México, 1987 (pág. 135) 
Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág. 20) 
Terry George R., Administración y Control de Oficinas, 
op, cit., (pág. ~65) 
Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág.21) 
Littlefield C.L. & Peterson R.L., Organizaci6n de Oficinas, 
México, Fondo de Cultura Económica, 1956 (pág. 86) 
Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág 21) 
Allen Louis A., Preparing the Company organization Manual, 
National Industrial Conference Board, Inc. 
como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág 22) 
Terry George R., Administraci6n y Control de Oficinas, 
op, cit., (pág. 647) 
MUnch Galindo Lourdes & García Mart1nez José, Fundamentos de 
Administraci6n, op. cit., (pág. 88) 
Ibidem pág. 8 8 
como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág. 22) 
Hendrick James G., 11Manuales de las CompaiUas" Sistemas y 
Procedimientos. Recopilación de Vlctor Lazzaro, México, 
Editorial Diana S.A., 1965 (pág. 332) 
Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág. 22) 
Graham Kellog M., Preparaci6n del Manual de Oficina 
(Estudios de Investigaci6n No. 36 ), México, Editorial 
Reverté S.A., 1962 (pág.2) 
Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (p!lg. 22) 
Littlefield c.L. & Peterson R.L., Organizaci6n de Oficinas, 
op. cit. (pág. 292) 
MUnch Galindo Lourdes & Garcla Martlnez Jos6, Fundamentos de 
Administraci6n, op. cit., (pág. 91) 
como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág.25) 
Terry George R., Administración y control de Oficinas, 
op. cit., (pág. 645) 
Duhalt Krauss Miguel, Los Manuales de Procedimiento en las 
Oficinas Pllblicas, op. cit., (pág. 29) 
Como dice Duhalt Krauss Miguel citando 
Hendrick James G., 11Manuales de las 
Procedimientos. Recopilaci6n de Victor 
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a: (pág.29) 
Compaftlas" sistemas y 
Lazzaro (pág, 337) 



(17) como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (págs. 31-32) 
Chorafas D.N., La investigaci6n en la Empresa, Madrid, 
Ed. Aguilar, 1964 (pág. 234) 

(18) Como dice Duhalt Krauss Miguel citando a: (pág. 32) 
Tolman E.e., En Re Teevan y Re eerney, Teorías Sobre 
Modificación del Aprendizaje, México, Ed. Trillas, 1972 
(pág 77) 

(19) Duhalt Krauss Miguel, Los Manuales de Procedimiento en las 
Oficinas POblicas, op. cit. (pág. 33) 
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CAPITULO 4 
ANTECEDENTES Y ADMINISTRACION 

DEL PROGRAMA DJ: BECAS AL 
EXTRANJERO 



ANTBCBDENTBB Y l\DMZNIBTRACION DEL PROGRl\llA DE BECAS 

4.1 LA DZRECCZON GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMZCO, 
FUNCZONEB Y PROGRl\llAS A SO CARGO 

"La Diracci6n General de Asuntos del Personal Aaadlim.ico fue 
creada en 1977 por acuerdo del Rector da la Universidad Nacional 
Aut6noma de México (UNAM), con el propósito fundamental de 
impulsar la superaci6n del personal académico de la universidad. 
Como respuesta a las pol!ticas establecidas por las diferentes 
administraciones, esta Dirección ha sufrido diversos cambios en 
su estructura organizativa. En 1989, debido a la reestructuraci6n 
de la Secretaria General de la UHAH, se incorporaron los 
programas provenientes de la desaparecida Direcci6n General de 
Proyectos Académicos, que incluyen el Premio Universidad 
Nacional, las Publicaciones de Reconocimiento y el Programa de 
Actualizaci6n." (1) 

Actualmente se encarga de la coordinación y desarrollo de 
los programas que están dirigidos al personal acad6mico para su 
formación, superaci6n, estimulo, desarrollo, integraci6n, 
reconocimiento y difusión de su obra. 

Los apoyos que se brindan se inscriben en el Programa de 
Liderazgo Académico, establecido por el doctor José sarukhán, el 
cual se sustenta en el Principio Rector: academiaaai6n de la 
instituoi6n. 

Por otra parte, la Diracoi6n General de Asuntos del Personal 
Aoad6mico contribuye al cumplimiento de los procedimientos que se 
refieren al ingreso, promoci6n y permanencia del personal 
académico, la integraci6n y funcionamiento de Comisiones 
Dictaminadoras y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos en lo 
que a las plazas académicas se refiere. 

Asimismo, difunde todos los programas que ofrece la 
Direcci6n, además de aquella información que se considera de 
interés para la comunidad acad6mica. Da a conocer diversos 
aspectos a través de programas de radio, televisi6n, impresos y 
diversos eventos. 

con el prop6sito de que los académicos universitarios 
conozcan la diversidad de opciones que ofrece esta Direcci6n en 
el cumplimiento de sus objetivos, a continuación se describirán 
las características generales de sus Programas Acad6micos, los 
cuales se han agrupado de la siguiente manera: 
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- PROGRAMAS DB RECONOCIKXENTO AL PERSONAL ACADEKICO 

Comprende el Premio Universidad Nacional (PUN), la 
Distinción Universidad Nacional para Jóvenes Académicos (DUNJA) y 
el Programa de Reconocimiento al Personal Emérito. 

- PROGRAMAS PARA LA SOPERACION DBL PERSONAL ACADEKICO 

En esta sección se describen los programas de: Estimulas a 
la Productividad y al Rendimiento del Personal Académico 
(PEPRAC); Apoyo a Proyectos de rnvestigaci6n e Innovaci6n Docente 
(PAPIID); Actualizaci6n para Profesores tanto de ensefianza media 
superior como de licenciatura, y de apoyo al Afio sabático (ver 
glosario). 

- PROGRAMAS PARA LA FORKACION DB RECURSOS HUMANOS 

Contempla los Programas de Becas para realizar estudios en 
el pa1s y en el extranjero, y de Apoyo a Proyectos académicos. 

- DIVULGACION 

Comprende el Programa Editorial, que incluye publicaciones 
de reconocimiento, de informaci6n y de estimulo a la producci6n 
editorial del personal académico. 

4.2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DEL PROGRAllA DE BECAS 

"En 1966 se crea la Direcci6n General de Profesorado, que 
continuó administrando el Pro9rllllla Do Formación Al Personal 
Aoad.6mioo (PP'PA) 11 que tuvo a su cargo la vigilancia de "todo el 
procedimiento estatutario para el ingreso y promoci6n del 
personal académico, desde la aparición de la plaza vacante hasta 
su ocupación definitiva; y en coordinaci6n con la Dirección 
General de Intercambio Académico y cultural desempeft6 la funci6n 
de seleccionar y supervisar a los becarios extranjeros que ven1an 
a estudiar a la UNAK." (2) 

"En 1970, se crea la comisi6n de hacas, responsable de 
otorgar las becas nacionales y al extranjero, que otorgaba el 
PP'PA. 11 En esta fecha se llev6 a cabo un esfuerzo para el apoyo a 
la formación did6otica de los becarios del PFPA a través de 
cursos y actividades promovidas por el centro de DidActica y la 
comisión de Nuevos Métodos de Ensenanza. (3) 
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"En 1971, se crean por un lado; el comiti Técnico del PPPA", 
que tenia a su cargo la administración del mismo programa junto 
con la comisión de Becas y por el otro 11 la Direcci6n oenera1 de 
Personal Académico y Administrativo al que le correspondía la 
vigilancia del procedimiento para el. ingreso y promoci6n del 
personal académico y el control de la partida de honorarios por 
contrato. (4) 

"En 1972 1 se integra a la Comisi6n de Becas la oficina 
administrativa del PPPA, que continu6 administrando el programa 
de becas, as.1 mismo se crearon los Suboomi t6a del PFPA en las 
diferentes dependencias de la tJllAH; cabe destacar, que en este 
ano se crea el sistema de Universidad Abierta. (5) 

"En 1973 - 1975 el PFPA continuó bajo la responsabilidad 
del Comité Técnico deÍ mismo y de la Comisi6n de Becas. 11 (6) 

"El Departamento de Becas surge en 1977", tuvo como 
antecedentes la Dirección General de Profesorado en lo que se 
refiere a las becas y la Comisión de Becas, ambas creadas en anos 
anteriores. (7) 

La Dirección General de Asuntos del Personal Acad6.mico 
(DGAPA) en este mismo afio se cre6 organizándose internamente en 
cuatro subdivisiones de trabajo: 

- Un Departamento de Diagn6stico e Información Acad~mica 
- Una Coordinaci6n general, encargada de la administraci6n del 

PPPA, pero básicamente en lo que respecta a su actualizaci6n. 
- Un Departamento de Becas, encargado de la atención de la 

formación de recursos humanos dentro de la UNAK. 
- Un Departamento de Eventos Especiales orientado a la promoción 

de acciones de la modalidad de perfeccionamiento. 

11 En 1985, como consecuencia del cambio de administración en 
la UNAM, la DGAPA modific6 su estructura organizacional 11 y el 
Departam.onto de Bacas sufrió los siguientes cambios: 

- Se crea La Subdirccci6n de Superaci6n Académica, de la cual 
dependen los Departamentos da Bacas, Desarrollo Académico, 
Sistematización y Registro y el Departamento de Estudios 
Especiales.(8) 
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4.3 DBSCRIPCION DBL PROGRAMA DB BBCAB 

- OBJB'l'IVO 

"Apoyar la formación y superaci6n de profesores e 
investigadores que la UNAN requiere para el desarrollo de sus 
funciones de docencia, investi9aci6n y extensión de la cultura 
mediante el otorgamiento de becas en el pa1s o en el extranjero y 
la reincorporación de los exbecarios a la instituci611.. 11 (9) 

A continuaci6n se enumerarán el tipo de hecaa (ver glosario) 
que otorga el Programa de Becas de acuerdo al Instructivo General 
del Programa de Becas:(ver qlosario) 

"Las becas que se otorgan son para: 

A) La obtenci6n de un grado 
B) La realización de investigación posdoctoral 
C) Estancias de investigaci6n y 
D) La obtenci6n del titulo de licenciatura" (10) 

4.3.1 ORGANOB DEL PROGRAMA DE BECAS: 

El cumplimiento de los objetivos del programa estará a cargo 
del comité 'l'écnico de Becas (ver glosario) de la l1llAH y de los 
Subcomitis de Becas (ver glosario) de las dependencias académicas 
de la instituci6n.(ver glosario) 

A continuaci6n se presentará la forma en que se integra el 
comit6 Técnico de Becas de acuerdo al l:natruotivo General de 
Becas que en su Articulo ~ nos menciona lo siguiente: 

11 El Comit6 Técnico cSa Bacas es el órgano encargado de 
otorgar las becas y el comi t6 Técnico DOAPA las solici tudas 
enviadas a la DGAPA por los diversos Subcomit6s a fin de asignar 
las becas da acuerdo a ciertos criterios y está integrado por: 

A) El Secretario General de la UNAX, quien lo preside, 
B) El Director de la Diracci6n General da Asuntos dol Personal 

Acad6mico (DGAPA) como vicepresidente, quien fungirá como 
presidente en ausencia del Secretario General. 

C) Profesores e investigadores de reconocida calidad académica, 
designados por el Rector, quienes estarán en funciones por un 
periodo de dos afies prorrogables a juicio del Rector. 

D) El Secretario Técnico del Comité, quién será designado por el 
Director de la DGAPA." (11) 
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A continuaci6n se presenta la forma en que se integran los 
Subcomités de Becas de acuerdo al Instructivo General de Becas en 
su Articulo 6 que nos menciona lo siguiente: 

11 Los SUbcomitás de Becas son los órganos encargados de 
postular las candidaturas ante el Comit6 T6cnico de Becas. 11 (12) 

En cada dependencia académica se integrará un Subcomité con 
un m!nimo de tres y un máximo de cinco profesores o 
investigadores, preferentemente de carrera, designados por el 
Director de la dependencia académica y ratificados por el Consejo 
Técnico, interno o asesor. En las facultades y escuelas en las 
que haya di visión de estudios de posgrado formará parte del 
subcomité un Académico de tiempo completo de la misma. 

Uno de los integrantes fungirá como coordinador del 
subcomité y corno responsable de los trámites ante la OGAPA. 

El Director de la Dependencia Académica deberá notificar al 
Director de la DGAPA la integración o cualquier modificación del 
subcomité, anexando el acta de ratif icaci6n del consejo Técnico, 
interno o asesor. 

Los Subcomités de Becas se encargan de promover en su 
dependencia el Programa de Becas, orientan a los interesados 
sobre las necesidades de la dependencia en la que están 
adscritos; les proporcionan la información sobre las condiciones 
del Programa de Becas, para que sus aspirantes sepan cuales son 
los requisitos del Programa y busquen cumplirlos, asl llenan su 
solicitud; posteriormente se seleccionan a los candidatos 
oficialmente justificando el interés de la dependencia de 
apoyarlo y de incorporarlo al término de sus estudios a su planta 
académica; finalmente cabe mencionar que la finalidad del 
Programa es el éxito mediante la obtención del grado y la 
reincorporación del exbecario. 

Se presentarán ante la DGAPA las solicitudes de beca de 
acuerdo al calendario anual del Programa de Docas, tomando en 
cuenta que los asesores nacionales y extranjeros cumplan con los 
requisitos ya que éstos serán quienes supervisarán los reportes 
semestrales sobre el programa de trabajo planteado; una copia de 
dicho reporte se envla a la DGAPA, asi como sus calificaciones 
oficiales para que la DGAPA tenga un seguimiento de los mismos y 
a su regreso deberán informar los SUbcomités, los becarios que 
concluyeron sus estudios y el titulo o grado obtenido. 

Para finalizar se evaluará la situación del exbecario para 
su reincorporación a la UNAM. 
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4,3.2 ASPECTOS GENERALES SOBRE LAS BECAS 

::IBTRUCTXVO GENERAL DEL PROGRAMA DB BECAS 

cuenta con diez cap1tulos y cincuenta artículos y su 
objetivo principal es el de contribuir a la suparaci6n y 
~ormaoi6n del Personal Acad6mioo y de alumnos o egresados de la 
UNAH que aspiran a incorporarse en calidad de profesores o 
investigadores por medio del otorqamiento de Becas, también 
propiciar de acuerdo a los planes de desarrollo académico de las 
dependencias académicas, la incorporaci6n de los azbecarios como 
Personal Académico de la UNAM al término de su Beca de Posgrado; 
y presenta la información necesaria para los Becarios en función 
de la beca que se les ha otorgado y su contenido es el siguiente: 

Capitulo I: 
Capitulo II: 
Capitulo III: 
Capitulo IV: 
Capitulo V: 
Capitulo VI: 
capitulo VII: 
capitulo VIII: 
Capitulo IX: 
Capitulo X: 

Objetivos 
Organos del Programa de Becas 
Clasif icaci6n de las Becas 
Montos de las Becas 
Duraci6n de las Becas 
Requisitos para la Postulación de Becas 
Procedimientos para la Asignaci6n de Becas 
Pago de las Becas 
Derechos y Obligaciones de los Becarioe 
Incorporación de Exbecarios 

A continuaci6n se desglosarán los puntos más importantes de 
dicho instructivo y se dará inicio con el Articulo 9 que menciona 
lo referente a la clasificaci6n de las bacas e indica lo 
siguiente: 

- CLABXPXCACION DE LAS BECAS 

11Las becas podrán otorgarse para realizar estudios o 
investigación en el pals o en el extranjero y se clasifican en: 

1.- Becas de posgrado (nacionales y en el extranjero) 

2.- Becas de licenciatura (nacionales) 

3.- Becas para la elaboración de tesis y obtención del titulo o 
grado (nacionales y en el extranjero)." (13) 
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- LOS MONTOS DE LllS BECAS 

En lo que se refiere a este aspecto el Instructivo General 
de Bacas en su Articulo 12 nos menciona lo siguiente: 

"Los montos de las becas para realizar estudios en el pais y en 
el extranjero se establecerán con fundamento en indicadores sobre 
el costo de la vida en México y en el extranjero y en los 
recursos presupuestales disponibles. 11 (14) 

- DORACION DE LAS BECAS 

En lo que se refiere a este aspecto el Instructivo General 
da Bacas en su Articulo 16 nos menciona lo siguiente: 
"Las becas tendrán una vigencia máxima de 12 meses, pero conforme 
al plan de estudios podrán renovarse anualmente, siempre y cuando 
se manten9a el promedio m.Inimo establecido y no se exceda el 
tiempo sellalado." (15) 

- PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE BECAS 

En lo que se refiere a este aspecto el J:natructivo General 
de Becas en su Articulo 2& nos menciona lo siguiente: 

ºSe considera beca nueva, cuando el interesado irigresa por 
primera ocasión al Pro9rama de Becas o habiendo sido becario ha 
transcurrido un mínimo de un afio entre la terminación de la beca 
y su postulaci6n para un grado superior." (16) 

Dado que las becas se autorizan por un m~ximo de 12 meses, 
el becario podrá solicitar la renovación correspondiente al 
Subcomit6 que lo postuló, tres meses antes del término de .la 
misma. 

- PAGO DE LAS BECAS 

En lo que se refiere a este aspecto el Instructivo General 
de Bacas en su Articulo 41 nos menciona lo siguiente: 

"Los montos de las Becas Nacionales se pagarán mensualmente 
en el Mezzanine de la Torre de Rector1a.• (17) 

En lo que se refiere a los montos de las Bocas en el 
BXtranjero estos serán enviados por qiro bancario al domicilio 
senalado por el becario. 
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- INCORPORACION DB BZDBCARXOS 

En lo que se refiere a este aspecto el rnstruotivo General 
de Becas en su Articulo 46 nos menciona lo siguiente: 

"La DOAPA apoya a las dependencias académicas para la 
contrataci6n de exbecarios por un ano máximo improrrogable." (18) 

4.4 ESTRUCTURA DE LA SDDDXRECCXON DE 70RMACION AClldll!!IICJI 

En la siguiente hoja se anexan 
primero se presenta el organigrama 
orqaniqrama de la SUbdiracoi6n da 
glosario), 

dos tipos de organigramas¡ 
General de la DGAPA y el 

7ormaoi6n Aaad6mica (ver 
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1 
4.4.1 FUNCXONES DEL DEPARTAMENTO DE BECAS 

1 

En cuanto a las funciones principales que se llevan a cabo 
se pueden mencionar laS siguientes: 

i 
Propone las metas 1

, y el plan de trabajo que deberá cumplirse 
durante el af'io para!el desarrollo del Programa de Becas. 
EvalGa el funcionamiento del programa de becas y propone a la 
Subdirecci6n de sup~raci6n Académica, los criterios, normas y 
lineamentos para el lfuncionamiento adecuado del Programa de 
Becas. 1 
Elabora y le da 'difusi6n al calendario de actividades del 
departamento y se e~carga de publicar la convocatoria para la 
recepción de Solici~udes de Becas Nacionales. 

:;~~~rayel0~~~~~i~y9~~o f~~!a p~~su~~=st~e P~Í~i~! =~::~~=s:~ 
otorgado. 1 

Revisa y propone 1los montos de Becas Na.oionalas y al 
Extranjero de acue~do a los costos de la vida en México y en 
cada país y la disponibilidad presupuestal con que se cuente. 
Distribuye los rechrsos financieros del presupuesto que se 
otorg6, de acuerdol a las solicitudes que se presentaron al 
departamento. 

- Realiza los trámit s y el seguimiento de las Solioitudaa de 
Beaa. 

- Tramita los pagos a 
Realiza el seguimien 
estudios y prevea su 
o de investigación d 
Colabora en la 
Tionico de Becas. 

- Asesora a los Subco 
facultades, institut 
de su programa anua 
de anca. 

os becarios nacionales y al extranjero. 
o de los becarios hasta el término de sus 
incorporaci6n dentro de la planta docente 
la tJNAH. 

organización de las reuniones del Comité 

it6s de Becas de las diferentes escuelas, 
s y centros de la UNAH, en la elaboraci6n 

y en lo que se refiere a las Solioitu4ea 

Establece comunica i6n 
T6onico de Bacas. 

entre los Suboomit6s y al comit6 
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4. 4, 2 Jl!FATURA DI! Bl!CAB AL EX!l'RA!IJl!RO 

El Progrua da Baca• al E:X:tranjaro está a carqo de la 
Jeratura de B•caa al BXtranjaro (ver glosario) la cual tiene las 
siguientes funciones: 

Elabora la propuesta del calendario anual para la recepción y 
trámite de solicitudes de Becas Nuevas y Renovaciones 
(ver glosario) • 
Proporciona al Comité Técnico de Becas y a los Subcomit6s, el 
calendario aprobado y los formatos requeridos (solicitud, 
fundamentación Académica, etc). 
Mantiene comunicaci6n, con los encargados de los Subcomités en 
lo que se refiere a la situación de sus becarios. 
Recibe llamadas telefónicas y atiende personalmente a los 
becarios, y solicitantes, para proporcionarles la información 
que soliciten acerca de las becas. 

- Revisa, que los expedientes de becas nuevas y renovaciones 
contengan la documentación que se pide y que estos cumplan 
con los requisitos del Instructiva General para la asignación 
de becas. 
Prepara los paquetes de Solicitudes da Becas Nuevaa y 
Renovaciones, para enviarlas a dictamen del comit6 T6onico de 
Bacas. 
organiza la información para la reunión del comit6 T6cnico ae 
Becas. 
Notifica a los Subcomit6s el resultado del dictainen 
(autorización o rechazo) de las Becas Nuevas y Renovaciones. 
Elabora todo aquel trámite que tenga que ver con la situación 
econ6mica de los becarios. 
Tramita con las agencias de viajes, que son autorizadas por la 
DOAPA, los pasajes aéreos de los becarios. 
Se hace cargo de todo lo que concierne a la expedición y envio 
de giros bancarios (mensuales, extraordinarios, pagos o 
reembolsos de colegiaturas, seguros médicos o pasajes) ante la 
Direooi6n Ganaral da rinanzas y la Unidad Administrativa. 
Recibe y contesta la corrP.spondencia que le envían los 
becarios o SUbcomitéo. 
Tramita la incorporación o baja de Ezbecarios. 
Coordina el pull-secretarial. 
Elabora estadísticas sobre los becarios en el extranjero. 
Participa en la elaboración de la propuesta de actualizaci6n 
de los montos de las becas. 

- Realiza mensualmente la conciliaci6n presupuesta! de 
departamento. 
Elabora el anteproyecto del presupuesto anual de Becas al 
l!xtranjaro. 
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La DGAPA otorga becas para llevar a cabo estudios de 
maestr1a y doctorado y también, aunque en menor medida , se 
otorgan becas a alumnos que , no habiendo terminado sus estudios 
de licenciatura, se encuentran inscritos en Programas Acad6aiooa 
dentro de su dependencia, y que son las llamadas Becas 
Especiales. Existen otras categor1as, especialmente dentro de las 
Becas al Extranjero, para hacer estudios de especializaci6n, 
posdoctorado y para realizar investigaci6n. 

El Plan Nacional de Educación superior hace mención de la 
necesidad creciente de personal docente y de investigación de 
alto nivel, y se calcula la cantidad de maestros y doctores que 
serian necesarios en un futuro. 

Junto a estas apreciaciones se presentan los hechos de 
crecimiento de la demanda, por parte de los egresados de 
licenciatura por un lado y la demanda de la misma O'NAH por el 
otro, y que en su reglamento de contratación, estipula los grados 
de maestría y doctorado que deben presentar los candidatos a los 
concursos para optar por cargos docentes o de investigaci6n a 
partir de dichas cateqor!as. 

4.5 PROGRAMA DE BECAS PARA REALIZAR EBTUDJ:OB DE POSGRADO EN 
EL EXTRANJERO 

El comité Técnico da Becas "2e la UNAN, a través de la 
Direcoi6n General de Asuntos dal Personal Académico, ofrece becaa 
para realizar estudios de posgrado en el extranjero a los 
miembros del Personal Académico, estudiantes o egresados de la 
UN.AH que aspiran a incorporarse a la instituci6n ya sea coao 
profesores o investigadores. 

- OBJETJ:VO 

El objetivo de este programa es contribuir a la tormaci6n y 
auperaci6n acad6m.ica de los universitarios, quienes deben 
presentar sus solioitudes a través de los Subcomit6a de Becraa 
correspondientes, de acuerdo con lo que establece el rnstruotivo 
General para la asignación de becas de la OHAM. 

11Las bocas se otorgarán de acuerdo con los antecedentes 
académicos de los candidatos; la calidad académica, tanto del 
proyecto a realizar durante la beca, como de la instituci6n 
extranjera propuesta por el candidato para desarrollar estudios; 
la vinculaci6n del proyecto de trabajo con las necesidades de 
Formaoi6n de Personal Académico de la dependenoia postulanta; la 
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importancia y grado de desarrollo en M~xico de la especialidad en 
relación con las necesidades prioritarias de docencia e 
investigación de la UNAN, y finalmente, los recursos 
presupuestales disponibles." (19) 

Para ingresar en el programa los interesados deberán ser 
propuestos por un miembro del Personal ·Aaadbico de su 
dependencia, quién hará llegar la solicitud al SUbaomit6 da Bacas 
correspondiente, anexando la información suficiente sobre la 
instituciOn extranjera en cuestión, as! como un escrito donde se 
justifique la selección de esa institución. Los resultados se dan 
a conocer a través del SUbcomit6. 

- RECUPERACION DE EXBECARIOS 

Una vez que se concluyeron los estudios del becario, la 
DGAPA apoya a las dependencias académicas para contratarlo por un 
afta máximo el cual es improrrogable. 

Durante ese ano, las dependencias, segün sus necesidades y 
prioridades de desarrollo, deben hacer los trámites para crear 
las plazas correspondientes a los exbecarios para su 
incorporación y convocar a concurso siempre y cuando se cuente 
con plazas vacantes. 

La incorporación del eXbeoario deberá hacerse durante el ano 
siguiente a la terminación de la beca y estará condicionada a la 
conclusión exitosa de sus estudios o investigaciones. 

El otorgamiento de becas pretende asi coadyuvar al 
desarrollo de la docencia y la investiqaci6n de la UHAll y 
contribuir al crecimiento y consolidación de su Personal 
Acad6mico que constituye la base sobre la cual se erige la 
t'ormaaión da prot'esionalae de la instituci6n y del pa1s 
obedeciendo a sus necesidades y planes de desarrollo. 

4.6 PROGRAMA DE BECAS NACIONALES 

Para lograr la Suparaci6n del Personal Aaadi~iao y de 
alumnos o egresados de la t1NAH que aspiran a incorporarse a la 
instituci6n al tánnino de sus estudios, en calidad de profesores 
a investi9adores, el comiti Tianiao de Bacas (CTB) de ia llHllK, 
a través de la Dirocci6n General de Asuntos del Personal 
Aaad6.m.ioo, convoca anualmente a participar en el Programa de 
Bacas Nacionales. 
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11 Las solicitudes son evaluadas de acuerdo con los 
antecedentes académicos y profesionales de los candidatos; la 
calidad académica del proyecto de investigación, docencia o 
estudios a realizar durante la vigencia de la beca, y su 
vinculación con la necesidad de rormaci6n acadimica de la 
dependencia postulante. Todo ello en relaci6n con la 
disponibilidad presupuesta! de la institución." (20) 

Las propuestas de los candidatos se hacen a través de los 
Subcomités de Becas que se integran para tal efecto en las 
escuelas, faculta des, institutos y centros , de acuerdo con lo 
que establece el Instructivo General para la asignaci6n de becas. 
Estos Subcomités son los encargados de dar a conocer los 
resultados y adquieren el compromiso de llevar un seguimiento 
durante el periodo de la beca. 

- RECUPERACION DE EXBECARIOS 

En el caso de quienes fueron becados para realizar estudios 
de posgrado, una vez concluido el periodo de la beca la DOAPA 
apoya a las dependencias académicas para contratarlos por un afio 
máximo el cual es improrrogable. 

Por otro lado, las dependencias, atendiendo a sus 
necesidades desarrollo deben realizar los trámites para la 
creación de las plazas correspondientes a los exbeoarios para 
incorporarlos y convocar a concurso si no se cuenta con las 
plazas vacantes. 

La incorporación de exbecarios deberá hacerse durante el afio 
siguiente a la terminación de la beca y tendrá como condici6n 
haber concluido exitosamente los estudios o investigaciones 
realizadas. 

4.7 MANUAL DB PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE BECAS AL EXTRANJERO 

El Manual de Procedimientos dol Programa do Becas al 
Bztranjero (ver qlosario) tiene por objetivo brindar a los 
interesados el conocimiento de los mecanismos de operación de 
dicho programa y los pasos detallados de las actividades 
necesarias para el funcionamiento del mismo. Este deberA 
actualizarse anualmente. 
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4.7.1 DESCRIPCION GENERAL 

Está integrado por los siguientes puntos: 

- Introducción 
- Marco Jur!dico 
- Objetivo 
- Políticas Generales 
- Normas de operación 
- Oescripci6n de Procedimientos 

- Actividades Previas 
- Publicación de la convocatoria 
- Otorgamiento de Becas 
- Tr~mite de Boletos Aéreos 
- Erogaciones al Presupuesto (nóminas) 
- Erogaciones al Presupuesto (colegiaturas, seguros 

médicos ) 
- cancelaciones de Giros Bancarios 
- Informe Mensual sobre Becas 
- Recepción de Correspondencia 
- Anexos 

Dentro del marco jurldico se apoya en lo siguiente: 

- Acuerdo de Secretaria General del 19-09-91 
- Convocatorias 
- Instructivo General de Becas 

- OBJETIVO 

Contribuir a la Formación y superaci6n del Personal 
Académico para la realización de estudios de posgrado, estancias 
posdoctorales o de investigación y formación de alumnos o 
egresados de la tJNAH que aspiran a incorporarse en calidad de 
profesores o investigadores para la obtención de un grado por 
medio del otorgamiento de becas. 
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- POLITICAS GEllERALEB 

- La DGAPA será responsable de emitir los formatos e instructivos 
necesarios del Proqram.a de Becaa •l Bstranjaro. 

- La DGAPA a través de la Subdirecci6n de Pormaci6n Aoad6.mica, 
en consulta con el Abogado General será responsable de emitir 
las convocatorias respectivas. 

- El desarrollo del programa estará a cargo 
de Becas da la UNAH, 4• los subcomit6s 
dependencias Acadim.icas de la UNAM, da 
becarios. 

del comit6 T6cnico 
de Becas de las 

la DGAPA y d• los 

- El Director de la 
miembros del comit6 
Ganera1 da Becas). 

UNAK, será responsable de designar a los 
Ticnico de Becas (Art.4 del Instructivo 

- Los Subcomit6a de Bacas, serán responsables de revisar que los 
aspirantes reünan los requisitos que se especifiquen en el 
Instructivo General da Becas y de la convocatoria. 

- Los Subcomit6s de Bacas serán responsables de presentar a la 
DGAPA las solicitudes en orden de prelaci6n en las fechas 
sefialadas en la convocatoria. _ 

- La Subdirecai6n de Pormaci6n Acad6mica será responsable de 
verificar que los aspirantes reQ.nan los requisitos de la beca 
solicitada y turnar las solicitudes de los subaomit6s de Beca• 
al Comit6 Técnico de Becas. 

- La Subdirecoi6n d• For=aci6n Acad6mica será responsable de la 
coordinación de las Reuniones P1enarias (ver glosario) de 
evaluación del Comit6 T6cniao de Secas. 

- El comit6 T6cnico de Becas será el responsable de dictaminar 
las candidaturas de acuerdo a los criterios establecidos en el 
Instructivo Goneral de Becas ( Art. s ) en la Boja de 
Dictamen (ver glosario). Los casos no previstos en el, serán 
resueltos por mayoría de votos. 

- La DGAPA será responsable de enviar el resultado de los 
dictámenes emitidos por el Comité T6anico de Becas, dentro.de 
los 15 d1as h~biles siguientes a la evaluación. 

- Los Su.bcomitis serán responsables de supervisar el cumplimiento 
de las obligaciones del becario indicadas en el Instructivo 
General en el (llrt. 44) • 

- La DGAPA será la responsable de administrar el Progra.a de 
Becas a1 EXtranjaro, a través de la Subdireooi6n Formaoi6n 
Acadimica y el Departamento de Becas al extranjero. 
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4,7,z COHTEJIIDO 

Dentro del manua1 se encuentran las normas da oparaoi6n que 
son las siguientes: 

- La DGAPA será responsable de revisar y actualizar 
peri6dicamente el tabulador de Becas al Ex:tranj•ro el cual 
deberá ser aprobado por el secretario General de la UNAN. 

- La Bllbdir•cci6n da Formaci6n Acad6aica serA responsable de 
proponer los lineamientos administrativos del Programa d• Bocas 
al Extranjero que deberán ser aprobados por el Director 
General. 

- La Subdireoai6n da Formación Aaad6mica será responsable de 
mantener continua comunicaci6n con los Bubcomit6a d• Dacas de 
las diferentes dependencias universitarias y servir de enlace 
entre ellos y el comiti T6cnico. 
La Subdirección de Formaoi6n Académica será responsable de 
establecer los mecanismos de seguimiento y corrección del 
Programa. 
La Subdirección do Formación Acad6m.ica será responsable de 
elaborar el presupuesto del Programa d• Deoas al EX:tranjero el 
cual deberá ser aprobado por el Director General. 
La Unidad Adminiatr•tiva (ver glosario) ser4 responsable de 
apoyar a la Subdirección de Pormaai6n Aaad6mica para informarle 
del seguimiento de la erogación del presupuesto de la partida 
de becas al extranjero, as! como auxiliar en la tramitación de 
los boletos aéreos. 
La Diracci6n General de Finanzas ( ver glosario ) será 
responsable de realizar los depOsitos y expedición de giros 
para el pago de manutención, colegiaturas, seguros médicos y 
reembolsos para los beca.1·ios, previa solicitud del Director 
General da la DGAPA. 

La Jeta.turn del Departamento da Becas al Extranjero será 
responsable de: 

- supervisar el cumplimiento de las normas de 
operaci6n aprobadas por el Director. 

- Mantener comunicaci6n con los responsables de los 
Subcomités da Beaaa de las dependencias, en 
relación a la situación actual de sus becarios. 

- Revisar que la informaci6n requerida para evaluar 
las solicitudes de beca se encuentren completas y 
sean tramitadas con oportunidad. 

- Vigilar el oportuno cumplimiento de los 
diferentes compromisos con los becarios. 

- Mantener actualizada la informaci6n estad!stica 
relativa al Programa da Bacas al Bztranjero. 
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El Area T6cnica será responsable de realizar las actividades 
operativas del pro9rama las cuales ser4n asignadas por el Jote 
del Departlllll•nto. 

- Las eolioitud•• d• renovación, estancias de investigación y 
posdoctorados no es requisito presentarlas con previa 
convocatoria, estos podrán ingresarse a la DGAPA con 3 meses 
de anticipación al inicio de la fecha solicitada. 

- Los montos de las beca• variarán de acuerdo al lugar de 
estudios, estado civil, nümero de hijos (se contemplan hasta 
dos hijos que dependan econ6mícamente), cuando en un matrimonio 
ambos disfruten de una beoa de la DGAPA, se otorgará a cada uno 
beca de soltero y el suplemento de los hijos a uno de ellos. 

- La beca total cubre: Asignación bimestral para gastos de 
manutención, seguro módico, inscripci6n, colegiaturas y un 
pasaje de ida y uno de reqreso al lugar de residencia. 

- El complemento de b9ca comprende la diferencia entre el 
tabulador de la DGAPA y el monto que se perciba de otra 
institución as1 como las prestaciones que no sean cubiertas por 
la otra institución. 

- El boleto de avión se otorga ünicamente al becario. 
- Al Personal Aaadimico se le otor9arA una beca complementaria 

que sumado al sueldo sea igual a l.3 veces el monto de la baoa 
que le corresponda o 1.3 veces su salario seglln convenga al 
Académico. 

- Las becas tendrán una vigencia máxima de 12 meses, pero 
conforme al plan de estudios podrán renovarse anualmente, 
siempre y cuando se mantenga el promedio m1nimo establecido y 
no se exceda al tiempo senalado para ca~a nivel en el Art.17 
del Instructivo General. 

4.8 PORKl\CXON Y BUPERACION DEL PERSONAL ACADEHXCO A TRAVBB DEL 
PROGRAMA DE BECAS l\L Ell'.l'l<ANJl!RO 

si se tiene en cuenta el Gltimo informe del Dep&rtllllento de 
Baeaa se observa que se cubt:e un mayor ntlmero de baaarioa y se 
abarcan más disciplinas para el desarrollo cient1fico, 
tecnológico y cultural de la UNAH, en particular y del pa1s, en 
general y, al mismo tiempo, se busca aprovechar de la mejor 
manera posible aquellos recursos financieros que se encuentran 
disponibles; y que, por otro lado, se requiere que las propias 
dependencias que integran la universidad sean las que tengan que 
ver directamente en lo que se refiere a la actualización de los 
temas de estudio, que estén acordes con las necesidades actuales 
de la UNAlt y del pa1s, para lo cual deberán establecer una 
planeaci6n que les permita establecer los criterios adecuados 
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para la asignación de las b9caa y obtener un gran no.mero de 
propuestas que, garanticen el uso adecuado de los recursos 
financieros. 

Se observa una tendencia a beneficiar con becas 4• posgrado 
o especiales (que en el caso de las nacionales se dedican a la 
terminaci6n de la licenciatura y en el de las extranjeras a la 
investigación especializada) . En lo concerniente a Becas para 
realizar estudios en el btranjero, ese departamento recomienda 
una selecci6n de las instituciones académicas extranjeras, para 
lograr la obtenci6n de la mejor calidad para cada área del 
conocimiento. otra manera de responder a los recursos financieros 
y a la necesidad de un uso racional de los miemos, es la de 
intentar una reducci6n de la prorroga sobre el intervalo promedio 
de permanencia de los becarios en el extranjero. Todas estas 
medidas racionalizan el uso do recursos y la aplicación' de 
criterios. 

una de las opciones que existen es continuar con la politica 
dal Ra.otor da form.aci6n y •uperaai6n del personal acadbico o 
sea, una política de becaa, que fortalezca el posgrado nacional, 
recurriendo a las universidades extranjeras para crecer dentro de 
las áreas y temas relevantes que conciernen a la UJIAM. y al pa1s y 
que, a su vez refuerzan la infraestructura universitaria 
existente, y la creaci6n de la mtnima necesaria para que los 
becarios , reincorporados, encuentren las condiciones que les 
permita continuar con su labor y su compromiso con la UHAM. 

101 



RBPBRB?ICIAB BIBLIOGRAl"ICAB 

(1) 

(2) 

(3) 
(4) 
(5) 
(6) 
(7) 
(8) 
(9) 

(10) 

(11) 
(12) 
(13) 
(14) 
(15) 
(16) 
(17) 
(18) 
(19) 
(20) 

Zama Garza Mónica, Proqramas Académicos, folleto editado por 
la oirecci6n General de Asuntos del Personal Académico de la 
UNAM, Ed. Edicupes, S.A., noviembre 1991 (págs.11-13) 
Estens de la Garza Rosa Alicia, la Direcci6n General de 
Asuntos del Personal Académico: Antecedentes, Desarrollo y 
AnAlisis de sus Funciones, unidad de Documentación, mayo 
1988 (pág. 5) 
Ibidem (págs. 5-6) 
Ibidem (pág. 6) 
Ibidem (pág. 6) 
Ibidem (pág. 6) 
Ibidem (pág. 7) 
Ibidem (pág. 9) 
Dirección General de Asuntos del Personal Académico, 
Departamento de Becas, Manual de Orqanizaci6n Departamental, 
diciembre 1988 (pág. 5) 
Secretaria General, Dirección General de Asuntos del 
Personal Académico, Programa de Becas, Instructivo General, 
UNAM, enero 1990 (pág. 7) 
Ibidem (pág.8) 
Ibidem (pág.9) 
Ibidem (pág.11) 
Ibidem (pág.12) 
Ibidem (pág.14) 
Ibidem (pág.19) 
Ibidem (pág.23) 
Ibidem (pllg.26) 
Zama Garza M6nica, Programas Académicos, op. cit. (pág. 43) 
Ibidem (pág. 41) 

102 



CAPITULO 5 
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION 



J:NTRODUCCXON 

La presente investigación se llev6 a cabo en la Subdirecoi6n da 
Formación Acad6mica de la Direoci6n General de Asuntos del 
Personal Aca46mico da la UNl\M, en la Jefatura de Becas al 
Extranjero, la cual tiene a su cargo dicho programa sobre el que 
versará está investigaci6n; el desarrollo de la misma se dio 
durante los horarios de trabajo: en una ünica ocasi6n hubo 
necesidad de trasladarse al Auditorio del :Instituto de 
Pilol6qicas. 

5.1. Cl\RACTERXSTXCAB DE Lll INVBBTXGACION 

La investigación se desarrolló con dos modalidades: 

Por un lado se realizó investigación bibliográfica en archivos, 
documentos, folletos, el Manual da Procedimientos del Progrllllla da 
Becas al extranjero, Instructivo General de Becas e Informes del 
Rector~ 

Por otro lado se llev6 a cabo invcsti9aci6n de campo de la 
siguiente manera: 

Se aplicó un cuestionario al Jete del Departamento de Becas 
al EXtranjaro (anexo 2), uno a los cuatro.t6onicos adscritos al 
Jefe del Departamento de Becas al Extranjero (anexo 3), uno a una 
muestra de los becarios (anexo 4), y un cuestionario y entrevista 
a una muestra de axbacarios (anexos 5 y 6). 

En todos los casos los cuestionarios so disef\aron 
expresamente para cada situación y al mismo tiempo se llev6 a 
cabo la técnica de observación. 

Se llevó a cabo una reunión con becarios que estaban a punto 
de irse al extranjero para darles las instrucciones necesarias, 
llenar papelerS.a y aclarar dudas, en un Auditorio dal Instituto 
de Pilol6qicas, situado a unos cuantos minutos de la DOAPA, a los 
cuales se les aplicaron dieciocho cuestionarios en total antes de 
dar inicio a la reunión y se llevó a cabo la técnica de 
observación desde el principio hasta el final de la misma, tanto 
al personal encargado de dicha reunión como a los becarios. 

Se aplicaron trece cuestionarios en total a exbecarios 
conforme se iban presentando a la DGAPA y a la vez se les hizo 
una breve entrevista, la muestra que se eli9i6 fue accidental ya 
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que la misma dependía del número de becarios que se presentaran 
en el periodo en que se llevó a cabo la presente investigación. 

Los instrumentos de recolección de datos que se utilizaron 
para así comprobar o rechazar la hip6tesis con el fin de 
detenninar en qué medida •La adecuada administración del programa 
de becas est4 contribuyendo a el éxito en la formación y 
superación del personal académico y la optimizaci6n de los 
recursos económicos•. 

Dicha hipótesis tiene tres variables; para medir la variable 
independiente •Administraci6n del Programa de Becas• se utilizó: 

El cuestionario aplicado al Jefe de Departamento de Becas al 
Extranjero y el cuestionario aplicado a los técnicos adscritos al 
Jefe del Departamento de Becas al Extranjero, ambos de siete 
reactivos abiertos. 

Más adelante se verá como se correlacionan algunas preguntas 
de ambos cuestionarios. 

Para medir la primera variable dependiente se utilizó el 
cuestionario aplicado a los becarios el cual es de nueve 
reactivos abiertos. 

Y finalmente para medir la segunda variable dependiente se 
utilizó el cuestionario aplicado a exbecarios que es de once 
reactivos de opci6:1 múltiple y la entrevista cuyo guión contiene 
cuatro preguntas. 

5. 2 PRESENTACION DE RESULTADOS RELATIVOS A LA VARIABLE 
INDl!PE:NDIEllTE 1 

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DI! BECAS 

OBTKNIDOS DBL CUESTIONARIO APLICADO AL JEFE Y TBCNICOS 
COHPARADOS CON BL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

A continuación se presenta una serie de cuadros en donde se 
muestran las respuestas que dieron tanto el jefe como los 
técnicos a ciertos temas y lo que el manual menciona y se 
camparan entre sí, dando un análisis de cada respuesta. 

Esto tiene la finalidad de hacer una comparación directa sin 
tener que consultar el manual para evitar el estar cambiando 
hojas del mismo, 
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TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

ANALISIS COMPARATIVO DE RESPUESTAS DEL JEFE, TECNICOS 
Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

JEFE TECNICOS 
RESPONSABILIDADES\ FUNOONES ASIGNADAS 
AS U CARGO 

Dirigir, supervisar, 
administrar las tareas 
enc.omendadas 

Surcspuestaesmuygencral, 
está mas clara en el manual 

TECNICOI: 
- Actualización de base de datos 
- Elaboración de reportes 
- Captura de información 

Describe sus acdvidades de forma muy 
general, las cuales las pueden realizar 
cua1quicr otra persona, su de.scripción no se 
cspedfica en el manual, Ja captura la podría 
llevar a cabo el área secretarial 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Secd6n 5: Normas de Opcrad6n 

La Jefatura del Departamenlo de Becas al 
Extranjero será responsable de: 

- Supervisar el cumplimiento de las normas 
de operación aprobadas por el Direclor
Colaborar con el Subdirector en el proceso 
logístico de las reuniones del Comité Tknico 
de Becas 
- Mantener comunicación con los respon
sables de los Subcomités de Btcas de las 
Depudendas, en relación a la situación 
actual de sus becarios 
- Revisar que la información requerida para 
evaluar las solicitudes de beca se encuentren 
completas y sean tramitadas con oportunidad 
• Vigilar el oportuno cumplimiento de Jos 
difcrenles compromisos con los becarios· 
Manrcner actualizada la información 
cstadi.stica relativa al Programa de Becas al 
Extranjero 
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JEFE 
RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

AllALISIS 

TECNICOS 
TEC1'1C02: 
- Elaboración de Hojas de Análisis (Vu 

gfo.ario) 
- Registrar correspondencia 
- Informar sobre: casos de becarios 

En lo que respecta a ~Informar sobre ... 
becarios~ se debería lener una relación de los 
casos que presentan as[ como su frecuencia 
para tener un control sobre los mismos y 
mejorar el servicio, en Jo que corresponde a 
~Elaboración de ... Análisis~ sí coincide con lo 
que menciona el manual 

TECNIC03: 
a) Trámites para paga de: colegiaturas, stgnro 
médico y reembolso de pasaj~ 

Más adelante en la columna correspondicnrc 
al subtítulo TEMA en lo referente a su 
respuesta c5tc técnico desglosa cstc inóso 
detalladamente y lo que et manual menciona 
a e!ifc respcclo \-'ienc más específico 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA ~'UMERO 3 
DESCRIPOON DE PROCEDIMIENTO: 
OTORGAMIENTO DE BECAS 

ACTIVIDADNUMEROS: 
AREA TECNICA: 
Revisa que las solicitudes cumplan con los 
requisi!os estipulados en el Instructivo 
~tnd de Becas 
- Anteccdcnlcs como exbccario 
- Asigna dictaminador de acuerdo al área de 
estudio y elabora hoja de anfil.isis y dictamen 
y lo turna al Subdirector por medio del Jefe 
del Departamento 

HOJA NUMERO 11 Y 12 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENl"O: 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(COLEGIATURAS, SEGURO MEDICO, 
REEr.ffiOLSO DE PASAJES) 

ACTIVIDAD NUMERO 1 - !O: 
AREA TECNJCA: (1) 
Recibe a lravés de correspondencia las 
facturas y re'ri\a que la factura no haya sido 
pagada con anterioridad. 
Verifica el periodo \igentc del becario en el 
comunicado oficial, situación actual y 
antecedentes y elabora formato 
semanalmente y lo.s turna al Jefe del 
Departamento 
JEFE DEL DEPARTAMENTO: (2) 
Recibe, revisa y firma y Jos turna al 
Suhdirector y Director General para 
autorización y firma 
JEFE DEL DEPARTAMENTO: (3) 
Turna los documcnios al Arca T&:nica 
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JEFE TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AREA TECNICA: ( 4) 
Registra los trámites de pago en la hDreta de 
pagos, saca copias de los documentos: 
Dos copias de las facturas si el trámite se 
realiza a nombre del becario y tres copias si se 
realiza a nombre de alguna iI15lituci6n 
AREA TECNICA: (5) 
Ingresa en la Dim:dón General dt Finanzas 
los originales y una copia 
DIRECCJON GENERAL DE 
FINANZAS : (6) 
Le asigna nfunero de folio de ingreso 
AREA TECNICA: (7) 
Realiza las acti\idades de la 7, 8 y 9 del 
procedimiento de erogaciones del 
presupuesto (nóminas) 
AREA TEC!'.1CA: (8) 
Registra en 1a libreta de pagos el número de 
giro que se expidió por el giro solicitado y la 

1 fecha en que recibió el giro 
AREA TECNICA: (9) 

1 Registra el número de giro en la copia de la 
relación foliada de rea'bido que devohió el 
Departamento de Proceso. Aní mismo anota 
la fecha del o los giros y el tipo de cambio a 
que se tomó y se archiva (colegiaturas) 
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JEFE 
RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS 
b) Elaboración de las Nóminas de Giro y de 
Depósitos Bancarios 

Esta respuesta sf coincide con el manual, pero 
seria conveniente mencionar •consúltcse 
Manual para lA daboracióo de Nómina•. Los 
témkos no saben elaborarla correctamente y 
el jefe sí; se deberla pre.,·enir, que se debe 
hacer en caso de ausentarse el jefe o presentar 
su renuncia en el <tllimo de los casos 

e) Conciliación de Giros no procedentes 

Esta respuesta se refiere a los giros que por 
equivocación salen; se puede citar como 
ejemplo cuando se da el caso de un becario 
que no cumplió con el promedio, se le 
suspende la beca y por consiguiente el giro 
correspondicnle sobre el cual habrán de 
tomarse las medidas pertinentes; en lo que se 
refiere a esta acti\idad, está más detallada en 
el manual 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA NUMERO 5 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: 
OTORGAMIENTO DE BECAS 

ACTMDAD NUMERO 19: 
AREA TECNICA: 
Recibe y elabora el alta en la nómina y 
actualiu Ja base de datos en la información 
del comunicado 

HOJA NUMERO 10 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(NOMINAS) 

ACI1VIDAD NUMERO 8 - 12: 
AREA TECNICA: (8) 
- Si e!. nómina de giros los recoge en el 
Mcu.aninc de Rectoría con el original de 
contra-recibo firmado por el Jefe de 
Departamento 
• Si es nómina de depósitos recibe el No. de 
referencia 
AREA TECNICA: (9) 
Fuma de recibido copia de la nómina de giros 
del Departamento de F1nanza5 y solicita el 
tipo de cambio a que se tomó el dólar y Jo 
anota 
AREA TECNICA: (IO) 
Anota en Ja copia de la nómina el número de 
gjro que se expidió para cada becario, archiva 
en el cxpeWcnte de Nóminas de Giros y los 
giros para su envío se resguardan en la caja 
fuerte basta su CD\io 
·En el caso de depósitos anota el número de 
referencia 
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·JEFE 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS 

d) Reporte de eroga.clones para conciliación 
prcsupucslal 

En lo que concierne a esta respuesta no \icne 
explicada en el manual correctamente, ya que 
el mismo en ningún momento explica las 
instancias universitarias con las que tiene 
contado para realizar cualquier trámite como 
son Rectoría : la cual a grandes rasgos tiene 
dos funciones principales; la primera es la 
asignación del presupuesto y la segunda es 
administarlo y repartirlo. Pero por ejemplo, 
en el caso de la Dirección de FinanZ3!S no se 
encuentra físicamente en la DGAPA, 
desc:onocido para cualquier persona ajena a 
la estructura de la UNAM, lo cua1 se presta a 
confusión pudiendo suponer que el lrámite se 
realiza en la DGAPA y no es así; por lo que es 
de suma importancia que este aspecto se 
mencione en c:1 manual 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 
• En el caso de tarjeta de débito la Di=ci6n 
Gmcral de Floanzas envía oficio indicando 
fecha del depósito y tipo de cambio 
AREA TECNICA: (11) 
Elabora oficio de envío de giros el cual debe 
contener el concepto, cantidad de 
bcncficiar:io y dcber.á ir Í111Dado por clJeíe del 
Departamento 
AREA TECNICA: (U) 
Saca copia para el expediente, elabora 
relación para el correo y turna a la Unidad 
Administrativa la cual cnvia al correo los 
g;ros 

HOJANUMER09: 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: 
EROGACIONES AL PRESUPUESTOO 
DE (NOMINAS) 

ACTIVIDAD NUMERO 1 Y 4: 
AREA TECf'<lCA:(l) 
Con base en el comunicado se reali2a el alta 
económica de cada becario en la nómina 
(Programa BE) 
AREA TECNICA: (4) 
Entrega en el Mczzanlne de la Torre de 
Redo ria en la Dirección General de Finanzas 
oñginal y tres copias dt: la nómina 
- Si la nómina es de depósitos se anei.an los 
datos de la cuenta bancaria 
- Si la nómina es de tarjeta de débito 
(Subdirectorio de becas base de datos cxtr92) 
se anexa el número de la tarjeta 
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JEFE 
RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS 
e) Reporte mensual de gastos y divisas para 
planeación presupuestaria 

E Jefe de Departamtnlo funge tan solo como 
un tramitador qne firma y envía pero no 
cumple con funciones de chequeo sobre cada 
trámite que firma, de esta forma podría 
observar la frecuencia con que se presenta un 
problema específico, detectarlo y corregirlo, 
así como corroborar los documentos con el 
pre.supuesto anual pvn que no se lleve a cabo 
aun trámile sin sentido, como sucede cuando 
Rectoría rebota cheques 

TECNIC04: 
- Captura de solicitudrs de beca 
- Recepción de documentos 
- Elaboración W:: cartas, oficios, c.onstancias a 
los beearios 
-Actualización de archi\u 

Este técnico tiene dominio del idioma ingl~ y 
su fimción principal es responder a llamadas 
tclef ónicas y fax en inglés y no lo menciona en 
su respuesta 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA NUMERO 14 
DESCRIPC!ON DE PROCED!MIENTO: 
INFORME MENSUAL SOBRE BECAS 

AcnVIDAD NUMERO 1 Y 2: 
AREATECN!CA:(I) 
Elabora un reporte y lo turna al Jefe del 
Departamento 
JEFEDELDEPARTAMENT0:(2) 
Recibe y elabora oficio dirigido a la 
Subdirección de finanzas el cual deberá ir 
fumado por cJ Subdirector y lo envfu. 
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TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

JEFE TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
FUNCIONES 
ASIGNADAS DE LOS 
TECNICOSASUCARGO 

ACTIVIDADES QUE REALIZA PARA! HOJANUMER03 
EL • CUMPLIMIENTO DE LAS DESCRIPCJONDEPROCEDIMIENTO: 
FUNCIONES ASIGNADAS OTORGAMIENTO DE BECAS 

Realizar las acti\idades TECNICOl: 
inherentes al proceso¡ - Revisión de expedientes 

administrativo del - Chequeo de antecedentes 
depanamento, contenidos - Ordenación de información 
en el Manual de - Revisión de has~ de datos 
Procedimientos 

Su respuesta hace refe
rencia al manual, pero no 
desglosa el proceso 
administrativo que 
menciona 

En Jo que se refiere a •Revisión de 
cxpetlienles' corrobora con la ACTIVIDAD 
NUMER04DELMANUALendondedicc: 
"Integra la información de los discos•, aquí cJ 
manual se refiere a los diskettes de becarios 
que contienen la información básica en base a 
ciertos requisitos que se les pide que 
enlrcguen junto con su documentación y asl 
mismo el manual menciona • .. para buscar _ 
los solicitantes• estas líneas coinciden con el 
punto de la respuesta donde dice: "Chequeo 
de antcccdemcs•, lo cual sirve a1 técnico para 
revisar los expedientes con datos del diskette 

TECNIC02: 
• Recibir el expediente, checar la 
documentación y elaborar la Hoja de Análisis 
• Se recibe la correspondencia, se registra en 
el comunicado y se le da seguimiento al caso 
si se requiere 
• Se busca el expediente y la información 
necesaria para despu~ entregarla a quien Jo 
solicitó 

ACilVIDAD NUMERO 4: 
AREA TECNICA: 
Integra la información de los discos de cada 
subcomité en el sistema e impñme un listado 
por nombre, el cual luma al encargado del 
archi\'O para buscar si hay antecedentes de 
beca de los solicitantes 

HOJANUMER03 
DESCRIPCJON DE PROCED!MIENTO: 
OTORGAMIENTO DE BECAS 

ACTIVIDAD NUMERO S: 
{Se repite chccarlo co esta columna 
anteriormente; en el pñmer cuadro) 
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JEFE 
ANAUSIS 

RESPUESTA 

TECNICOS 
Rco"bir Jos expedientes de Jos becarios, es 
cuando se da inicio a su trámite, cabe 
mencionar que la documentación 
generalmente no está completa, para Jo cual 
se dan prorrogas; la Hoja de Análisis reporta 
los datos clave del becario para su trámite. 
En lo concerniente a Ja correspondencia 
generalmente los becarios siempre la utilizan 
para arreglar pendientes. 
El manual debería incluir un glosario especial: 
i.locdc ~pccifiquc y explique l~ documcnr.m. 
que se requieren para un trámite 
determinado, para quesin'Cny que contienen, 
para que los sujetos ajenos a dicho proceso lo 
entiendan 

TECNIC03: 
A: 
- Registro y revisión de colrgiaturas, seguros 
médicos pagados en libreta de control 
- Rc\.isión de comunicados para delcrminar 
el pago de colegiaturas, seguro médico y 
pasajes 
- Elaboración de listados de facturas 
procedentes de pago 
- Trámites para ingreso de documentos y 
recepción de giros 
- Archivo de contra·rn:ibos y documentos 
anexos 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

HOJA NUMERO 9 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(NOMINAS) 

ACTIVIDAD NUMERO 7: 
AREA TECNICA: 
Recibe el contra-recibo correspondicnle a la 
nómina ingresada y turna una copia a la 
Unidad Administrativa especificando el 
concepto, para el expediente de contra
rccibos para control de presupuesto y otra 
para el expediente de contra-recibos con 
anexos 
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JEFE 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANALJSIS 

TECNICOS 
Sobre lo que menciona en su respuesta en d 
punto ~Elaboración de .-pago•, se corrobora 
conclmnuualcnlaACTIVIDADNUMERO 
4 donde dicc-ilegístra los lrámitc.s de pago ... 
libreta de pagos•. 
En el punto de la respuesta donde dice 
• Archi\'O -· y documenlos anexos~ no viene 
indicado en el manual y es de suma 
importancia; esto correspondería a la 
ACTIVIDAD NUMERO 7. ' 
En general todas u respuesta corrobora COtl etj 
manunlenlaACTIVIDAD8y9 1 

B: 
- Alla o cambios en montos y período 
asignados a becarios 
- Elaboración de relaciones de pagos únicos 
- Impresión de n6mina 
- Ingreso de nómina en la Direcdón General 
de Finanzas 
- Recepción y codo de giros procedentes 

En el punto de la respuesta donde dice 
•Impresión de nómina•. en Jo que se refiere a 
este aspcdo no se menciona en el manual y 
seria COO\-eniente indicarlo; esto se corrobora 
con la ACTMDAD NUMERO 4 y en cJ 
punto de la rcspu~ donde dice ~ecepción 
y envío tle giros proccdenlcs~, se corrobora 
con lo que dice el manual en su ACTIVIDAD 
NUMER08y9 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA NUMERO 1! 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(COLEGIATURAS, SEGURO MEDICO, 
REEMBOLSO DE PASAJES) 

ACTlvlDAD NUMERO 4, 8 Y 9: 
{Se repite anteriormente chccarlo en esta 
columna en el cuadro n6mcro dos) 

HOJANUMER09 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO : 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(NOMINAS) 

ACTIVIDADNUMER04: 
(Se repite anteriormente chccarlo en esta 
columna en el cuadro número tres) 

HOJA NUMERO 11 
DESCR!PCION DE PROCEDL\l!ENTO: 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(COLEGIATURAS, SEGURO MEDICO, 
REEMBOLSO DE PASAJES) 

ACTIVIDAD NUMERO 8 Y 9: 
{Se repite anleriormcnte checarJo en esla 
columna en el cuadro número tres) 
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JEFE 
RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS 
C: 
- Investigación de números de folio y tipo de 
cambio con que se expide cada giro a cancelar 
- Elaboración del listado a cancelar 
-Ingreso de relación y giros ante la Direttl6u 
General de Finanzas 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA NUMERO 13 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: 
CANCELACIONES DE GIROS 
BANCARIOS 

ACTIVIDAD NUMERO 1·3: 
AREA TECNJCA: (1) 

mcnóonar que Jos tipos de cambio son muy oficio el cual deberá ir firmado por el 
importantes, por citar un ejemplo, al bci;:.ario Subdirector. Se turnará una copia a la Unidad 

En Ja respuesta donde menciona\ Los giros a cancelar por bajas se ingresan en 
"ln\estigación de números .. cana:lar~, cabe Ja Dim:clón Gtneral de Finanzas con un 

) 1 1 le llega cl dinero en d6lares y~- Ymin.btrAtitayutra scrart:hiva--------
1 1 1 la duda en el tipo de cambio que se consideró DJRECCION GRAL DE FINANZAS: (2) 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

para su expedición desde México por lo que Re.abe los giros. que se anexan y firma de 
el banco del país destino puede lomar dinero recibido y procede a la cancelación de los 
sin que se entere el becario. mismos, posteriormente se hace la 
En general en lo que respecta al reinlcgración a la pan.ida de Becas al Extr . 
procedimiento de cancelaciones de giros DIRECCJQN GRAL DE FINANZAS: (3) 
banauios el tktúco da una explicación Emía oficio a la DGAPA en el que notifica 
mucho mejor que la que explica el manual. fecha y abouo a partida por cancelaciones 

D: 
- Concentración de documentos que aíeden 
presupuesto 
- Elaboración de reporte por docwnento 

Contra - recibos 
Pollzas de Diario 

- Cotejo de reporte contra el enviado por Lo 
Dimxi6n General de Control e Informática 
(Vcrgl05ario) 
- Conciliación con 1a Unidad Administra ti-. u 

En este inciso el tknfco lo desglosa 
perfectamente y en el manual nunca se 
menciona lan al detalle 

HOJANUMER09 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: 
EROGACIONES AL PRESUPUESTO 
(NOMINAS) 

ACTIVIDAD NUMERO 4: 
(Se repite anteriormente c.hc:carlo en esta 
columna en el cuadro número tres) 



... ... 
"' 

JEFE 
RESPUESTA 

ANA U SIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS 
E: 
- Elaboración de repone por documento de 
costo real de cada ingreso 
-Elaboración de reporte por número de becas 
por nivel 

En lo que respecta al informe mcmual sobre 
becas este tknJco lo explica mejor 

TECNIC04: 
Ordenar en orden prioritario las actividade.s 
con el fin de que no se pierda la linea de 
trabajo 

No nos menciona nada en su respuesta y escá 
mal redactada 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA NUMERO 13 
DESCRIPCION DE PROCEOIMIENTO: 
CANCELACIONES DE GIROS 
BANCARIOS 

ACTIVIDAD !'.UMERO 1 Y 2: 
(Se repite anteriormente chccarto en esta 
columna en el cuadro número diez) 
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JEFE TECNICOS 
TEMA 1 ELABORACION DEL¡ UTILIZACION DEL MANUAL DE 

PLAN DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 
A C T 1 V 1 D A D ES REALIZAOON DE ACTIVIDADES 
CONFORME AL 
MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

RESPUESTA! Sf, anualmente yl TECNICO 1: 
semestralmcnrc No demasiado general, no explica con detalle 

las actividades a realizar, claro que quien lleva 
años trabajando en ello no Jo sicnlc 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

El Jefe sí utiliza el manual, 
por lo que Jas actMdades 
que realiza y las que realizan 
los ticnkos deberán estar 
acorde con el mismo. 
El Jefe debe tomar en 
considcraci6o las 
sugerencias de su personal, 
que tal vez para él las 
funciones son claras y para 
su personal no 

Su respuesta deja ver que dado que su Jdc 
elabora el plan de actividades de acuerdo al 
manual, el t6:nico no está muy de acuerdo 
conloqucdia:clmismo, pareccnotencrmuy 
claras muchas funciones ya que pide que se 
detallen y por consiguiente no lo utiliza para 
el desempeño de sus funciones diarias 

TECNIC02: 
No muy claro 

Esto concuerda con la opinión del t6cnko 
anterior sobre la poca clañdad del manual, 
por consiguiente no se espera que Jo utilice 
para el desempeño de su trabajo 

1EC~1C03: 

No 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS · 
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ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

JEFE TECNICOS 
Por su antigüedad tine mucha cxpericnáa y 
dominio de sus funciones, razón por Ja cual 
no utiliza el manual y no lo considera 
adecuado 

1ECNIC04: 
No, las actividades que se realizan se han ido 
adquiriendo con la marcha. 
EJ manual uo cspcdfi.ca ni drtalla 

Considera el manual muy genera~ apliQ 
que el conocimiento que tiene de sus 
funcioneslohaidoadquiricndoconcltiempo, 
más no medianrc el manual, por Jo que no está 
de acuerdo con el mismo 

SUGERENCIAS RESPECTO AL 
~[..\NUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA 
LA REALIZACION DE LAS 
ACTIVIDADES QUE LE' 
CORRESPONDEN 

TE.CNICOl: 
Que se redacte claramente detallando cada 
acti\.idad hasta donde sea posible y que no 
sólo se proporcione el documento, sino 
~nuna"brevc•explicaci6ndclcontcnido 

(una pequeña capacitación) 

Anteriormente mencionó que las personas 
con antigüedad en el trabajo no sienten la falta 
de la explicación del manoal, lo cwtl si es 
necesario para el pcGonal recicnle para la 
mejor comprensión de las funciones que 
realizan 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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JEFE 
RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANALISIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS 
TEC1'1C02: 
Es nea:sario que partici¡x:n los Jefes de Ana 
y IosTEmlcos en la propuesta. Por otra pan e 
que se nos muestre el manual anterior al 
actual para compararlos y así tener un mejor 
conocimiento de los antecedentes 

Presenta interés en su trabajo y le gustaría 
saber la evolución que ha tcnfdo dicho 
departamento para el auxilio en su.s funciones 
act ualcs, su respuesta presenta una excelente 
alternativa para abrir canales de 
comunicación entre el Jefe 1 Técnkos 

TECNIC03: 
Sólo detallar má.s cada actividad 

He aquf una respuesta clave para la presente 
investigación. por sus años de experiencia este 
téaúco está de acuerdo con los demás en que 
cada actividad debería dc:tallarsc más 

TECNIC04: 
Realizar un manual que abra los campos' 
requeridos para las dh-ersas actividades. 
Manejando principios básicos y1 

cscpecializ.ados en cada nivel 

Responde confusamente pero sugiere un 
cambio de manual acorde con las necesidades 
actuales 

MANUAL DE PROCEDIMIENlOS 



TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

1 ... ... 
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ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

JEFE TECNICOS 
TIEMPO APROXIMADO QUE 
INVIERTE PARA CUMPLIR LAS 
ACl1VIDADES ENCOMENDADAS 

TEC!\1C01: 
Dependiendo de la cantidad de información 
a capturar y el tamaño de base de dalos a 
actualizar o revisar 

La actividad que lleva a caOO con mayor 
frecuencia ~ capturcU" con la finalidad de 
actualizar la base de datos de los brcarios 

TECNIC02: 
- Hojas de Análisis depende del número de 
expedientes 
-De tma a dos horas (ver respuesta anterior) 
- Aproximadamente 20 minutos (ver 
respuesta anterior) 

No especifica el tiempo que le llevan por lo 
general las hojas de análisis y en cuanto a 
buscar un expediente 20 minutos es mucho 
tiempo, sise lleva un orden, bastan5minutos 
para locafuarlo 

TECNIC03: 
Varía considerablemente 

Dentro de sus acti\idadcs, por ejemplo están 
el transportarse a la Direcdón Genua.I de 
FlDallZ.B.!, por lo que el trámite es más 
tardado a dif crcncia de lle\-ar a cabo CU3lquier 
otro trámite dentro de la Jefatura como es en 
el caso de la mayoría de sus actividades 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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o 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

JEFE TECNICOS 
1ECNIC04: 
Relativo ya que mucli.as veces se pierde la 
continuidad de una actividad, al asignar otras 

Su comentario es muy interesante, la no 
conUnuldad tn las rundoot:S se debe a que 
por orden de prioñdadsurjaa imprevistos que 
provoquen sobs.recargadc trabajo, por lo que 
tiene que suspenderse el trabajo que se estaba 
realizando 

OTRAS ACTIVIDADES QUE SE 
llEVAN A CABO Y QUE NO ESTAN 
CONTEMPLADAS DENTRO DE LAS 
FUNCIONES ASIGNADAS A LOS 
TECNICOS 

1ECNICOI: 
- Elaboración de constancias 
-A<chlvar 

Las funciones que menciona s( cstan 
contemplada. .. en el manual 

1ECNIC02: 
Apoyo a los compañeros del mismo 
departamento 

El apoyo que brinda es unicamentc hacia el 
mismo departamento por lo que se debería 
considerar Ja rolacltin di! puestos, para 
aplicarlo a cualquier persona que tenga que 
ausent.arse y que el personal pueda auxiliar 
por lo menos a otros departamentos dentro de 
la misma jefatura 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



.... 
"' .... 

JEFE 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANALISIS 

TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
TECNIC03: 
- Apoyo al Dcpartamcuto 
- Elaboraci6n de rax y carta! 
- lo\."CStigación de giros que no llegaron a su 
destino 

En el desglose que llevó a cabo anteriormente 
sobre •EI trámite de colegiatura. seguro 
médico y pasajes•, faltó mencionar cuantas 
copias de las facturas se deben sacar y cuanto 
tiempo tarda el ingreso de pagos a la 
Dirección Genual de Finanzas para que se 
rco'ban finalmente los giros 

TECNIC04: 
Relativo ya que no se ha asignado una función 
especifica y enmarcada de cada persona. Las 
actividades no contempladas son variables 

Su opinión es muy importante ya que pcrmjtc 
confirmar que no aiste una dtllm:itaclón de 
funciones adecuada 

ACTIVIDAD QUE REALIZA CON 
MAYOR FRECUENCIA Y LOS PASOS 
PARA LLEVARLA A CABO 

TECNICOt: 
Capturar 

Este tEaúco tiene una Uuaclatura en 
lnlonnátlc:a y no debería hacer el centro de 
sus actividades la captura de datos, ya que sus 
estudios le permiten mayor desarrollo en el 
dcpanamcuto, otro aspecto es importante es 
~su ld'c tome conciencia de la situación 



.... 
"' "' 

JEFE 
RESPUESTA 

ANAUSIS 

RESPUESTA 

TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
TECNIC02: 
Elaboración de Hojas de Análisis, se reciben 
los expedientes, se c:h.eca.n antecedentes y 
documentación para posteriollllCDtc elabora 
la Hoja de Aa6llsls e imprimirla. para 
concluir se arregla el expediente y se pasa a la 
Sabdirttcxi6o para enviarlo al Comltf 
Técnico de Becas 

Sf especifica de manera más detallada lo 
relacionado con la elaboración de Ja Hoja c!c: 
Análisis y queda más claro 

TECNICOJ: 
Trimite de colegiaturas, Stglll'OS médicos y 
pasajes 
Se reo"bcn las facturas a cubrir, se revisa la 
librda de control, si ya fueron pagadas 
Se rc\isa en comunicados si procede el pago 
Se elabora Hoja de Conceotntdo de factul'lls 
procedentes (por tipo de moneda) 
Lasfacturasnoproccdentcs, searclÜ\'CIIlose 
notifica el porqu~ no se pueden pagar 
Se fotocopian las índuras que ingresan a 
tr.ímitc 
Se pasa a firma cada relación foliada con 
anexos (facturas originales) 
Se ingresan para pago (trámite de giro ante la 
Ilin:cdón General de Finanzas} 
Se rcaben los giros 
Se rcgim'an en la libreta 
Se anexa al giro copia de la íadnra 
para SU Cll\ÍO 

Se archivan las fotocopias 



.... 
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JEFE 
ANAUSIS 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS · 
Mcncionadctallcsmuyprádicosqucscllcvan 
a cabo y que no vienen dcsailos en el manual 
en sí. la actividad de ~nvestigaci6n de _ de 
destino" se refiere a que tan solo reporta que 
dichos giros no llegaron a su dcstiuo pero no 
lleva a cabo una investigación sobhc las causas 
que dieron origen a dicha situación 

TECNIC04: 
- Captura de solldtudes 
- Cartas y fax al extranjero 
- Uamadas a unl•=ldadcs ("mglés) 
- Archivo de documentación. así como la 
recepción de la misma 

Especifica más sus actividades y son a 
excepción de •Archivo de documentos" y 
•Recepción de documentos", que es en lo que 
varia su respuesta. aunque es un técnico de 
suma importancia ya que maneja el idioma 
inglés, aspcdo que debe tomarse en cuenta 
para el perfil que este puesto requiere, en 
caso de que fuese necesario contratar a otra 
persona en ese puesto 
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"' ... 

JEFE 
TEMA 1 CUMPLIMIENTO DE 

LOS PLANES DE 
TRABAJO 
SATISFACTORIAMEN 
TE 

RESPUESTA! No se crc6 el sistema de 
información planeada desde 
1991 para simplificar los 
procesos administrativos y 
disminuir cargas de trabajo 

ANAUSIS 1 Esto se refiere a la 
lmplantad6n dd slstana de 
cómputo para la captura en 
Ja base de datos de los 
becarios, con el fin de 
simplificar el proceso 
administrativo, ya que no se 
disminuyeron las cargas de 
trabajo como se esperaba 
casi en un 100 % 

TEMA 1 CUMPLIMIENTO DE 
LOS PLANES DENTRO 
DE LOS PLAZOS 
ESTABLECIDOS 

RESPUESTA! No : En la parte de 
sistematización 
sr: En el scnicio aunque se 
saturó las horas - hombre 
con trabajo repetitivo 

TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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JEFE 
ANAUSIS 1 En b respuesta aepllni se 

afirma la attpcl.6n hecha m 
el kma anterforrcfcrcntc a 
que con la sistematización 
surgen otras dificultades 
diferentes que no estaban 
considcradasyqueelmismo 
sistema trae consigo y en la 
respuesta positiva 
rcfirifndosc a que el servicio 
que se prcslO fut bueno 
pero por Ja misma 
rutcmatiz:ación se saturó el 
trabajo con funciones 
repetitivas 

TEMA REALIZACION DE 
REUNIONES 
PERIODICAS PARA LA 
DELIMITACION DE 
OBJETIVOS E 
INTERCAMBIO DE 
ACTIVIDADES 

RESPUESTA! s, semanalmente 6 en <a<o 
necesario diario 

ANAUSIS 1 Se observa que shxbte UDa 

supervisión dirigida hacia 
los tic::nlcos, lo cual es de 
suma importancia para la 
corrección de errores, para 
evitar la duplicidad del 
trabajo y lograr la eficiencia 
del mismo 

. TECNICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : . 
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TEMA 

RESPUESTA 

ANAUSIS 

:JEFE TECNICOS . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SUPERV!SION DEL 
T RABAJO 
DESEMPEÑADO POR 
TECNICOS 

Llevan registros de sus 
actividades ysc les pregunta 
scmanahncnte el avance, se 
realizan cant:cs de las 
actividades 

El que los Uoúcos ttalicen 
un registro de actividades 
permite que se Ile\'e a cabo 
una supcnisión adecuada, 
así como poder comparar 
sus avances acorde con lo 
planeado y las cxpcd.ath."3.S 

mismas del trabajo 



5. 3 PRESENTACION DE RESULTADOS RELATIVOS A LA 
VARIABLE DEPENDIENTE1 

PORl!ACION DEL PERSONAL ACADEHICO 

OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO A BECARIOS 

l.- Medios por los que se enteraron del Programa. de Becas de la 
DGAPA-ONAM. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) Gaceta 6 33 \-
b) Subcomités 9 50 \-
e) asesores 1 6 % 
d) anuladas 2 11 % 

18 100 t 
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Comentario de la pregunta número 1: 

Se encontró a los Subcomités con la cifra más alta, ya que son 
los encargados de fomentar el Programa de Becas; aunque por orden 
de importancia el medio de difusión más importante dentro de la 
tJNAM es la Gaceta (ver glosario), podemos observar que sí cumple 
con su objetivo captando un porcentaje medio, ya que la DGAPA lo 
utiliza en primer término para la convocatoria de Becas entre 
otros medios de difusión. 
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2.- Lectura y conocimiento del Instructivo General del Programa 
de Becas. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) Sí, lo conozco y lo he leído 9 50 % 
b) Lo he leido pero no recuerdo 2 1l % 

muchas cosas 
e) No nunca me fue proporcionado l 6 t 
d) No 5 27 % 
e) Lo he leído pero no conozco la l 6 % 

información actual 

18 100 % 

A50% 

E 6% 
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Comentario de la pregunta número 2: 

La divulgación y conocimiento del Instructivo General de Becas es 
aceptable ya que es un documento que se les debe proporcionar a 
los becarias, pera otra número representativo de personas no la 
conocen y habría que saber las causas, ~ a la persona que indica 
que no le fue proporcionada habría que ver si lo que ocasiona 
esto tiene algo en común; cabe hacer hincapié en que las personas 
que sí lo tienen en sus manas de alguna forma, sus opiniones 
reflejan una tendencia frecuente de no leer aquellos papeles que 
les son de importancia que sin embargo sí afectan el nivel de 
resultados esperados, aunque muchos afirmen haberlo leído. 
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3.- Conocimiento de derechos y obligaciones como Becario de la 
ONAM. 

a) 
b) 
e) 

d) 

e) 

No todos 
No 
Derechos tales como: 
ayuda econ. , seguro médico, 
colegiatura, inscripción, 
transporte 
Obligaciones tales como: 
cumplir con estudios, realizar 
tesis, entregar reportes, 
comunicarse con asesor 
mantener promedio 
Anuladas 

90% 

80% 

70% 

nac., 

60% _____ ... - ... ·---·--·-·--·--

50% --·----·-·-··-·--·-·-----
40% ----·-··-·-·-------
30% 
20% 

10% -

0% 
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Free. Absoluta Free. Relat. 

3 17 \-
4 22 " 12 67 t 

9 so 't 

11 t 



Comentario de la pregunta número 3: 

Las respuestas reflejan un conocimiento pobre de sus derechos .ya 
que no los distinguen con exactitud los cuales se explican en el 
Instructivo General en el Art.43 y no tienen muy claras sus 
obligaciones sobre todo la incorporación posterior a la beca, la 
cual ninguno la menciona; existe una gran cantidad de 
obligaciones que no conocen de acuerdo con el Instructivo General 
en su Art. 44, pero hay que considerar que la pregunta número 2 
indica un porcentaje considerable que no ha leído el Instructivo 
General a eso se deben las respuestas arrojadas por esta 
pregunta. 
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4.- Conocimiento sobre la forma de pago de la Beca. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) 
b) 
e) 
d) 

e) 

Si se deposita en cuenta 3 17 
Se retira con tarjeta internac. 8 44 
No 10 56 
Cheque, en cuanto llega al exterior, 
20 días para disponer del dinero 

l 6 

Depósitos bimestrales, enviar fact. 2 ll 
a DGAPA y esta envía pago 
a la universidad correspondiente 

100%•~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

90% -----·----------·-·-·--·--·------·--·---···------·-

80% --·-·---------··--·-·--------·--··--·----···-·-· 

70% ---------------------·----·----·····----·-····-···-
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Comentario de la pregunta número 4: 

Las respuestas muestran una falta de información sobre el pago de 
la beca, ya que ésta cubre varios conceptos tomando en cuenta que 
no se especificó el tipo de pago, ya que ésta es diferente según 
sea el tipo de beca del que se esté hablando, dos personas 
inclusive tienen información de la frecuencia del pago y una sola 
respuesta se refiere al tipo de pago; cabe mencionar que están a 
punto de irse al extranjero y no reportan ningún comentario 
adicional (en la pregunta número 9, que se verá posteriormente); 
pero hay que tomar en cuenta que su preocupación se refleja con 
su asistencia a la reunión para disipar este tipo de dudas. 
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s.- Conocimiento de coberturas y condiciones para contratar el 
Seguro Médico. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) No estoy enterado (a) 17 94 \ 
b) Parcialmente 1 6 \ 

18 100 % 

A94% 

86% 
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comentario de la pregunta número 5: 

Lo anterior presenta una tendencia a saber que existe un Seguro 
Médico, con desconocimiento a saber cuales son las condiciones 
que cubre el mismo, lo cual refleja una falta de informaci6n de 
los becarios 
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6.- Conocimiento del procedimiento para la renovación de Beca. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) Sí; opciones Presentadas 13 
- manda solicitud a subcomité 

y ellos la tramitan 
- De acuerdo con el Instructivo 

General de Becas 
- Enviar solicitud de renovación 

con documentos necesarios antes 
del período de vencimiento 

- Solicitar 3 meses antes de que 
culmine el año a través de 
carta-solicitud 

- Enviar informe de actividades, calif, 
hrs. comprometidas al Subcomité del 
Instituto de Fisiología Celular 

- Análogo al procedimiento para Beca 
Nueva, cumplir con informes de 
avance de estudios 

- Dar aviso y llenar formas 
- Por escrito, avalado por el asesor 

nacional y constancia con prom. mín. 
de 8 

- Solicitar renovación 
b) Para octubre mandar informe de 

actividades y tesis 
c) No 5 
d) Conseguir aprobación del asesor 1 

nacional 
e) No para Beca al Extranjero 1 
f) Anuladas 2 
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72 \-

\-

28 \ 
6 t 

6 \ 
11 \ 



90% 

80% -----------·-·---------
70% -
60% 

50% -
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Comentario de la pregunta número 6: 

La respuesta refleja un porcentaje alto de becarios que saben que 
deben renovar su beca, pero no con exactitud en qué consiste la 
renovación de la misma, según se puede observar en las diferentes 
categorías de respuestas. 



7.- Conocimiento sobre la recuperación de exbecarios. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) No 14 77 'Ir 
b) Sí: J 17 'Ir 

Se ofrece al becario una plaza 
dentro de su institución una vez 
concluidos sus estudios 

- Supuestamente la ONAH establece 
un compromiso de trabajo a exbecarios 

e) Esto no es aplicable para quienes 1 6 'Ir 
ya somos prof eeores 

18 100 'Ir 
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Comentario de la pregunta número 7: 

Lo anterior refleja una falta de información muy alta, por lo 
cual hay que tornar medidas y ver cual es la causa de dicha 
desinformación, cabe mencionar que ésto se incluye en el 
:Instructivo General de Becas en el Capítulo X, Arte. del 46 al 
50. 

141 



8.- Conocimiento del horario y medios para comunicarse en DGAPA 
para asuntos relacionados con becas. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

al No 8 44 % 
b) 9:00 a 2:00 4:00 a 8:00 2 11 % 
el Por teléfono o fax 3 17 % 
d) Dudas sobre el funcionamiento del 1 6 % 

fax cuando en Méx. es de noche, fin 
de semana y días festivos 

e) No estoy infonnado, tal vez por carta 1 6 t 
fl Me comunico a través del Subcomité 2 11 t 
g) No desde el extranjero, pero me 2 11 t 

imagino que en hrs. de trabajo 
h) Sí 1 6 t 
i) No pues todos los trámites los 1 6 t 

efectué en una oficina en Fac. 
de Química 

j) Sí conozco tel. Depto. de Becas 1 t 
y tengo comunicaci6n local con el 
Comité que me corresponde 
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100%~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

90% -
80% __________________ :._.......;_¡ 

70% 

60% 

50% 

-------·----------·-------· 

30% 
20%. 

10% 
0% 

----------·------
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Comentario de la pregunta número 8: 

DGAPA recibe llamadas por teléfono o fax, pero en caso de que la 
linea se llegara a saturar, ya que no es la única instancia que 
resuelve este tipo de cuestiones sino también cabe hacer mención 
que en la lJNAH existen los Subcomit6s como otro canal de 
comunicación muy importante con los becarios los cuales presentan 
desinformación más bien encaminada a ¿con quién? y ¿dónde? deben 
resolver loe asuntos que se mencionan en la tabulación. 
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9.- Comentarios alusivos al tema. 

Free. Absoluta Free. Relat. 

al Sin contestar 12 66 t 
b) No se menciona el procedimiento 2 11 t 

y obtenci6n del boleto de ida y 

el 
regreso 
Ninguno 2 11 t 

d) Que ayuda además de ln económica 1 6 t 
brinda la UNAM al becario en el 
extranjero 

el Recomendación: Mantener contacto 1 6 t 
más directo, continuo y eficiente 
con los comités locales (como en 
Zaragoza) donde los becarios 
sufrimos por retrasos de informa-
ci6n o falta de ésta 

18 100 t 
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Comentario de la pregunta número 9: 

Las pocas opiniones recabadas son de gran utilidad ya que se 
pudieron detectar cuestiones tales como: que les preocupa mucho 
lo concerniente a su boleto de avión, lo cual indica que se debe 
ser más explícito al darles este tipo de información y algo muy 
importante que si la información no fluye como se debería entre 
la misma UNAM, es más difícil que esta fluya eficientemente hacia 
los Subcomités Locales. 
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APLICACION DE LA TECNICA DE OBSERVACION EN LA REIJNION DE BECARIOS 

La reunión se llevó a cabo el día e de diciembre de 1992, 
siendo ésta la única ocasión en que se reúne a todos los becarios 
para explicarles lo concerniente a su beca antes de que partan al 
pais destino, se realizó en México en un Auditorio en el 
Instituto de Filológicas, situado a unos cuantos minutos de la 
DGAPA, en esta reunión asistieron 18 futuros becarios y el 
personal de la DGAPA a cargo de dicho programa, y yo como 
observador. 

Para dar inicio a la reunión se les dio la bienvenida, se 
les repartió la papelería correspondiente y el cuestionario que 
elaboré para este fin, con el objeto de que lo contestaran, sin 
explicarles la finalidad del mismo. 

La papelería incluye: 

- El Instructivo General de Becas 
- El Instructivo para el Manejo de la Tarjeta 
- Los datos sobre la dirección, fax, teléfonos, horarios y correo 

electrónico de la DGAPA. 
- Formato para que envíen sobre sus datos personales dentro de 

los cuales deberán incluirse: 

Instalación en el país destino, en cuanto a teléfono, 
explicando si es de casa, laboratorio u oficina, el fax y en 
atención a quién deberá enviarse éste, si se trata de su asesor o 
responsable, domicilio, etc. 

- Formato incluyendo datos personales 
- Formato para el boleto de avión de ida y vuelta 

En este caso, surgieron muchas confusiones sobre el regreso, 
ya que no sabían corno iba a ser el regreso y la razón por la cual 
su boleto no incluía el regreso, por otro lado también se les 
indicó que pueden tomarse algunos días si quieren regresar a 
México a visitar parientes o arreglar asuntos personales. 

Un acontecimiento muy importante fue que algunos becarios ya 
habían comprado su boleto de avión por precaución para prevenir 
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contratiempos y en la mayoría de los casos la fecha del boleto no 
coincidía con el inicio de la beca; en dado caso corría bajo su 
propia cuenta los gastos hasta que la beca diera inicio, pero el 
gasto hecho para el boleto de avión se les reembolsaría solo por 
el monto autorizado en la UNAM, si se trataba de un boleto más 
caro la diferencia corría bajo su propia cuenta. 

En caso de que viajaran en auto tendrían que entregar los 
recibos de gasolina, casetas, y las noches de hospedaje en 
hoteles para hacerles su reembolso correspondiente. 

- Instructivo para el Manejo de Tarjeta: 

Este formato indica que cada dos meses la UNAM deposita a la 
tarjeta una suma determinada, la tarjeta sirve para poder hacer 
retiros en efectivo, y en caso de perderse la tarjeta de 
reposición se tarda dos meses ya que DHL no acepta las tarjetas, 
solo se puede enviar con el asesor o con algún familiar; por esta 
razón para evitar contratiempos se hace hincapié en que cuiden su 
tarjeta. 

El dinero enviado es en dolares y ellos tendrán que hacer la 
conversión al tipo de cambio y moneda vigente en el país destino. 

El primer depósito que se puede retirar es hasta que la beca 
surta su vigencia; para el primer mes se tendrá un giro por 
cuestiones de que el sistema de tarjeta es nuevo y ya en febrero 
se podrá retirar el primer depósito de la tarjeta; a partir de 
esta fecha los depósitos serán consecutivos, pero deberá tener 
mucho cuidado en la administración del dinero ya que si este se 
terminara antes del segundo depósito, no se podrá retirar más de 
un monto específico que se tiene como tope, de otra fonna el 
dinero se terminaría rápidamente. 

- Formato para el Seguro Médico que incluye el Seguro de 
Viaje: 

Se les explicó como tenían que llenar dicha fonna incluyendo 
los nombres de los beneficiarios y el parentesco que tenían con 
ellos, entendiendo por esto el número de personas a las que se 
les beneficiaria en caso de que algo le ocurriera al becario, 
siendo el monto de la beca que no hubiese sido utilizado todavía, 
la cantidad a repartir y el porcentaje que tocaría a cada 
beneficiario. 
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Por otro lado se les explicó que dentro de sus beneficios 
como becarios se incluían: 

- Un viaje intermedio ya que por el momento se les pagaba el 
boleto de ida y si concluian con éxito el de regreso. 

- El uso de una tarjeta de la cual no pueden hacer uso hasta que 
comience a correr el tiempo de su beca. 

Otros puntos importantes fueron los siguientes: 

La renovación de beca deberá hacerse tres meses antes de que 
termine su beca y esta se llevará a cabo siempre y cuando se 
cumpla con la documentación y requisitos establecidos en el 
Instructivo General; deberá hacerse a través del Subcomité 
después se enviará a la DGAPA, el asesor deberá dar su visto 
bueno, el Subcomité correspondiente proporciona su autorización y 
este lo entrega al Comité Técnico de Becas para que dictamine; la 
DGAPA en este caso es el canal de comunicación entre el Subcomité 
y el Comité Técnico de Becas. 

La renovación deberá contener lo siguiente: 

- Solicitud firmada aunque sea por fax por DGAPA y el asesor en 
el extranjero. 

- Un plan actualizado e informe breve avalado por los dos 
asesores, tanto el nacional como el extranjero. 

- Las calificaciones y promedio obtenido hasta esa fecha 

Para que la UNAH pueda pagar colegiaturas, inscripciones, 
etc. necesita la factura, la Universidad Extranjera deberá mandar 
dichas facturas y esto se les pagará a los becarios como un 
reembolso que les hace la UNAM, todo esto se maneja por Giro 
Bancario. 

Si ae tiene un Seguro Médico y en dada circunstancia se 
tenga que recurrir a recursos médicos en cualquier otro lugar que 
no quede cubierto dentro del seguro, se deberán también enviar 
las facturas correspondientes para su reembolso y en el caso de 
que el becario sea un profesor de tiempo completo aquí en México 
deberá verificar que su seguro este vigente, la dependencia a la 
cual está adscrito y el apartado postal. 
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Para citar un ejemplo podemos mencionar que en Inglaterra no 
se paga Seguro Médico ya que el país lo otorga una vez que se 
tendrá estancia en este. 

El Seguro Médico que proporciona la UNAM cubre hasta dos 
hijos, el trámite para más hijos deberá hacerse en las embajadas 
correspondientes, por ejemplo en Inglaterra se paga un impuesto 
que es obligatorio y este queda cubierto por la UNAM. 

En el caso de ampliación de Beca; que es muy esporádico y se 
les otorgará por un ano, ya que en el último año se les recuerda 
siempre a los becarios que es el último haciendo hincapié en que 
no deberán ignorar esta nota, ya que si el Comi t~ Tácnico de 
Becas dictamina que es improrrogable no podrá retractarse. 

Esto se hace con la finalidad de que no se les quite su 
lugar a nuevos becarios y que el presupuesto alcance. 

Los bancos en cuanto a tarjetas, no cobran intereses, solo 
si se diese el caso de que se sobregiraran con el cajero; y los 
becarios tendrán derecho a todos los servicios que otorga un 
banco. 
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5.4 PRESENTACION DE RESULTADOS RELATIVOS A LA VARIABLE 
DEPENDIENTE: 

OPTIMIZACION DE RECURSOS ECONOMICOS 

OBTENIDOS DEL CUBSTIONARIO APLICADO A EXBECARIOS 

1.- Escuela o facultad donde se llevaron a cabo los estudios de 
licenciatura 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) Facultad de Ciencias 6 45 t 
b) Facultad de Ingeniería 2 15 t 
c) Facultad de Quimica 1 B t 
d) Facultad de Derecho 1 B t 
e) Facultad de Medicina 1 B t 

Veterinaria y Zootecnia 
f) Facultad de Medicina 1 B t 
g) Sin contestar l. B t 

13 100 t 
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Comentario de la pregunta namero l: 

Bl dictaminar si una beca es aprobada o no depende mucho tanto 
del Subcomité Técnico de cada facultad como del Comité Técnico de 
Becas, en este caso el número de becas otorgadas fue mayor en la 
facultad de ciencias debido al trabajo de su Subcomité tanto como 
de los alumnos de la misma. 
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2.- Carrera estudiada 

a) Biología 
b) Ingeniería 
c) Matemáticas 
d) Medicina 
e) Química 
f) Derecho 
g) Sin contestar 

C15% 
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Free. Absoluta Free. Relat. 

3 
3 
2 
2 
1 
1 
1 

13 

23 \ 
23 \ 
15 't 
15 \ 

8 \ 
8 \ 
8 \ 

l.00 \ 



Comentario de la pregunta número ~: 

En la facultad de ciencias se estudian principalmente la carrera 
de física, matemáticas y biología; en lo que respecta a las demás 
facultades tienen una gran diversidad de disciplinas pero en este 
caso las que incidieron con mayor frecuencia son las 
anteriormente mencionadas y que co~esponden a dicha facultad. 

154 



3.- Tipo de Beca Obtenida 

a) Completa 
b) Complemento 
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Free. Absoluta Free. Relat. 

11 
2 

13 

85 t 
15 t. 

:1;00 \ 



Comentario de la pregunta número 3: 

La muestra para fines de la presente investigaci6n corresponde 
únicamente a las Becas otorgadas al extranjero que se encuentran 
dentro del Programa de Becas al EXtranjero el cual presta apoyos 
de distintos tipos de beca ya que para cada caso en particular 
las becas cubren montos diversos debido a factores corno el país 
destino, los montos de inscripción y colegiaturas que son 
variables según el país del que se trate, así como de una 
universidad a otra y depende mucho del tipo de estudios a 
realizar. 

Así que según sea el caso en particular y el dictamen final se le 
otorgará beca completa o complemento ya que en muchos casos las 
mismas universidades en el extranjero se interesan por el apoyo a 
los becarios. 
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4.- Periodo de duración de la Beca en an.os 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) 2 a 3 alias 6 46 % 
b) 3 a 4 afias 5 38 t 
o) 4 a 5 años l 8 t 
d) 5 a 6 afies l 8 % 

13 100 t 

A48% 
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Comentario de la pregunta número 4: 

En su gran mayoría los becarios tienen necesidad de solicitar 
prorrogas de su beca ya que la elaboración de tesis para la 
obtención del grado les quita mucho tiempo y no es fácil, en 
general la duración de la beca en años es de 2 a 4 afies 
aproximadamente, los que exceden este rango entre muchas otras 
circunstancias como la anteriormente mencionada puede ser también 
que no logren la obtención del grado y si el periodo de la beca 
cumple la vigencia y llega a su vencimiento esta se da por 
terminada a menos que en muy raras ocasiones se llegue a un 
acuerdo por parte del asesor nacional, extranjero, el Subcomité y 
el Comité Técnico. 
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5.- Nivel de estudios efectuado 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) Maestria 
b) Doctorado 

100% ---------.. ··--·-·-
90% ------------·····-------
80% -----. ------··-----·---
70% -------·---·--·----···· 
60% -----·---·-······-·····-
50% ------------·······--···········--· 
40% ·-·-·--·--·-----···-···········-·-···-··· 

10% ·-····--· 
0% 
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13 

8 % 
100 't 



Comentario de la pregunta número 5: 

Bn esta ocasión una sola persona realizó su maestría y doctorado 
en un per~odo continuo y ambos grados apoyados por el Programa de 
Becas al Extranjero de la Subdirección de Formación Académica de 
la DGAPA en la tlNAH, tardó 5 años el periodo de duración total de 
su beca abarcando ambos grados. 
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6.- Fecha en que obtuvo el grado alcanzado 

Free. Absoluta Free. Relat. 

al Mismo afio en que terminó sus 10 77 %" 
estudios 

b) 1 - 2 aftos después 1 8 \' 
e) 3 o más aflos 2 15 \' 
d) No lo obtuvo o o \' 

13 100 \' 
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Comentario de la pregunta número 6: 

Se puede observar, que como se mencionaba en la pregunta nümero 4 
las prorrogas para la obtención del grado en esta muestra no son 
muchas, lo cual indica que la mayoría de las personas culminan 
sus estudios en el periodo que cubre la beca y que también todos 
obtienen el grado. 
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7.- Instituci6n 6 empresa de reincorporaci6n al término de la 
beca 

a) La dependencia que lo postul6 
como becario 

b) otra dependencia de la llNAM 
c) Otra 

C15% 

AT7% 
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Free. Absoluta 

10 

13 

1 
2 

Free. Relat. 

77 "' 

8 t 
15 "' 

100 "' 



Comentario de la pregunta número 7: 

Los exbecarios cuya reincorporación no fue dentro de la ONAM, se 
les preguntó en que lugar se habían incorporado, uno de los 
cuales trabaja en la Fundación Javier Barros Sierra ya que su 
materia de estudios son los sismos y el otro exbecario trabaja en 
la Universidad de Leiden en Holanda y en su caso muy particular 
le interesa la creación de un laboratorio de astrofísica en 
México, pero no cuenta con los fondos suficientes para su 
instalación en México; razón suficiente para continuar sus 
estudios de investigación en este país. 
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s.- Institución o empresa en la que labora actualmente 

Free. Absoluta Free. Relat. 

a) llNAM 9 69 \ 

b) Del sector público o o t 

e) Otra 3 23 \ 

d) Ninguna l 9 t 

13 100 t 

08% 
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Comentario de la pregunta número 8: 

El porcentaje más alto de incorporación es a la ONAM y los qu~ se 
encuentran en este caso se encuentran trabajando dentro de la 
misma dependencia en un porcentaje menor al porcentaje registrado 
dentro de la facultad que los postuló como becarios; por otro 
lado en el inciso e) se registra un exbecario cuya 
reincorporación está en trámite y es dentro de la ONAM. 
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9.- Posibilidades de participación permanente en la ONAM 

a) Bachillerato 
b) Licenciatura 
e) Posgrado 

Free. Absoluta 

2 
B 

11 

Free. Relat. 

15 t 
62 t 
85 t 

100%...--------------------. 
90% 

80% -------·-·----·----·--·----·~SS";;s;J'. 

50% __ ,,_, ____ _ 

20% 

10% 
0%"'--""-~"-"'-.:.J«.---"U..:~'""'-'"--~-'Y~.K;____J 
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comentario de la pregunta número 9: 

su participación se pretende llevar a cabo, con el deseo de 
incorporar algunas de las actividades académicas a la UNAM para 
que exista retroalimentación de los recursos humanos buscando su 
excelencia permanente; por lo que se puede observar que el 
porcentaje más elevado de participación permanente en la ONAM, se 
refiere a los posgrados siendo este el nivel más alto de la 
lista, así se presenta en orden descendente seguido de la 
licenciatura y el bachillerato. 
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10.- Posibilidades de participación periódica en la UNAM 

a) cursos extracurriculares de 
posgrado o licenciatura 

Free. Absoluta 

b) Comités o comisiones académicas 

13 

A54% 

846% 
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Free. Relat. 

54 t 

46 '1-

100 '!-



comentario de la pregunta número 10: 

Ya que muchos exbecarios generalmente se encuentran muy ocupados 
su participación permanente dentro de algunos eventos en la ONAM, 
no les es posible cubrirlos pero a comparación de la pregunta 
número 9 en donde la participación permanente es mayor que la 
periódica lo cual es un buen indicativo de retroalimentación para 
la excelencia académica la formación de recursos humanos dentro 
de la ONAM. En lo que respecta a los Comités en muchos casos 
dentro de todo su personal incluyen a muchos exbecarios y estos 
en base a su experiencia tiene un alto valor su dictamen para el 
ingreso de futuros becarios. 
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11.- Posibilidades de participación esporádica en la UNAM 

a) 
b) 
e) 
d) 
el 

Free. Absoluta Free. Relat. 

Conferencias 10 77 t 
Mesas Redondas 5 39 .. 
Foros 5 39 ' Ases arias 8 62 t 
Comités Académicos 7 55 t 

90% -----·----.. ----·---------·----·----·-----
80% -

70% ·-
60%»l-~3-I-

50% ... 
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Comentario de la pregunta número 11: 

Aunque la participación sea esporádica es de gran valor ya que en 
muchos casos tanto las conferencias como las asesorías con la 
suficiente difusión dentro de la tJNAM, presentan la gran ventaja 
de lograr captar el interés de muchas personas de una sola vez y 
de esta manera fomentar la excelencia académica en la UNAM. 
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5.4.1 ENTREVISTAS APLICADAS A EXBSCARIOS APOYADOS POR 
LA DtlAPA-UNAM 

i.- Mencione el nombre del grado alcanzado: 

Número de Becario 
1 

Análisis: 

2 
3 
4 

5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 

Respuesta 
Doctorado en Ingeniería 
Maestría y Doctorado en Ingeniería 
Doctorado en Microbiología Veterinaria 
Doctorado en Cirugía Cardiaca de Organos 
Mecánicos y Artificiales 
Doctorado en Astronomía 
Doctorado en Antropología Social 
Doctorado en Ciencias Físicas y Matemáticas 
Doctorado en Biología 
Doctorado en Biología 
Doctorado en Matemáticas 
Doctorado en Biología Celular 
Doctorado en Biología 
Doctorado en Derecho 

De esta muestra los Doctorados que tuvieron mayor frecuencia 
se encuentran: Doctorado en Biología, Ingeniería y Matemáticas en 
los demás doctorados se dio solo un caso de las disciplinas 
arriba mencionadas. 

2.- ¿CUál fue el lugar de incorporación a su regreso? 

Número de Becario 
1 
2 
3 

4 

5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 

12 
13 

Respuesta 
Departamento de Electrónica y Automatización 
Fundación Javier Barros Sierra 
Facultad de Veterinaria en el Departamento de 
Producción Animal de Aves 
Facultad de Medicina en el Departamento de 
Cirugía 
Instituto de Astronomía 
DtlAPA 
Facultad de Ciencias 
Centro de Ecología 
Facultad de Medicina en el Departamento de 
Salud Pública 
Facultad de Ciencias 
Facultad de Química en el laboratorio de 
Bioquímica Clínica 
Facultad de Ciencias 
Instituto de Investigaciones Jurídicas 
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Análisis: 
un total de 10 becarios tuvieron su reincorporación a la 

dependencia que los postuló como becarios, tal es el caso de las 
reincorporaciones hechas en: 

- Departamento de Electrónica y Automatización 
- Facultad de Veterinaria en el Departamento de Producción Animal 

de Aves 
- Facultad de Medicina en el Departamento de Cirugía 
- Instituto de Astronomía 
- DGAPA 
- Centro de Ecología 
- Facultad de Ciencias 
- Facultad de Química en el Laboratorio de Bioquímica Clínica 
- Facultad de Ciencias 
- Instituto de Investigaciones Jurídicas 

Por lo que se puede observar las dependencias están 
interesadas en recuperar a los becarios que apoyaron y en una 
gran mayoría tienen éxito 

3.- ¿Cuál fue el período en el que gozo de la (s) beca (s)? 

Número de Becario Respuesta Tiempo Total 
Años Meses 

1 Enero de 89 a junio de 92 3.6 
2 Agosto de 87 a agosto de 92 5.0 
3 Septiembre de 90 a diciembre de 92 2.4 
4 Febrero de 90 a enero de 93 3.0 
5 Febrero de 90 a julio de 92 2.6 
6 Enero de 91 a diciembre de 92 2.0 
7 Septiembre de 86 a enero de 92 5.5 
8 Enero de 91 a diciembre de 92 2.0 
9 Octubre de ea a marzo de 92 3.6 
10 Enero de 88 a diciembre de 91 4.0 
11 Enero de 89 a diciembre de 91 3.0 
12 Septiembre de 89 a octubre de 92 3.1 
13 Enero de 88 a diciembre de 91 4.0 

Totales 
43.9 

Lo que equivale a: 525/12 = 43 afias 7 meses/13 = 3.3, es 
decir, el tiempo promedio que los becarios pennanecen en el 
extranjero es de 3 afies 3 meses. 
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4,- ¿cuál es su opinión sobre el servicio que le otorgó la 
Jefatura del Departamento de Becas al Extranjero durante su 
estancia en el mismo? 

Exbecario número 1: 

Este becario tuvo una opinión favorable sobre el servicio 
que le brindó la DGAPA durante su estancia en Bangor en la 
Universidad de Wales en la escuela de Ciencias de Ingeniería 
Electrónica y menciona que sus estudios que llevó a cabo serán de 
gran ayuda para el desarrollo de proyectos para el impulso 
tecnológico dentro de la UNAM y del propio país, obtuvo el 
Doctorado en Ingeniería. 

Kxbecario número 2: 

Este becario estuvo en la Universidad de Illinois trabajando 
en el edificio de la estación de bomberos de Gilroy e hizo su 
tesis sobre el temblor de Loma Prieta y ganó un concurso de 
artículos de estudiantes de posgrado y su artículo fue publicado; 
su opinión del servicio que obtuvo por DGAPA fue favorable; este 
becario menciona haber tenido una elección muy acertada en cuanto 
a la universidad donde fue becado y persigue con su 
reincorporación al país trabajar en investigaciones dentro de su 
área. 

Hay que mencionar que este ex:becario fue apoyado por la 
DGAPA para la realización de la Maestría y el Doctorado en 
Ingeniería, 

Exbecario número 31 

Obtuvo su Doctorado en Microbiología Veterinaria y se le 
encontró muy agradecido con la DGAPA por su apoyo incondicional 
en todo momento, siendo su opinión favorable. 

Su reincorporación a la UNAM ha sido un cambio grande ya que 
tuvo que adaptarse nuevamente. 

Bxbecario número 4: 

Obtuvo un Doctorado en Cirugía Cardiaca de Organos Mecánicos 
y Artificiales, tuvo la necesidad de realizar sus estudios en los 
Estados Unidos ya que en México no existe esta línea de 
investigación. 
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Con el apoyo de la DGAPA en todo momento con un 
agradecimiento muy especial hacia el Jefe de Departamento de 
Becas al Extranjero su opinión es favorable. 

Exbecario número 5: 

Obtuvo el Doctorado en Astronomía, su experiencia personal 
fue buena en cuanto a que conoció investigadores de la comunidad 
científica internacional y así poder trabajar con especialistas 
en el tema y conocer otros medios y niveles académicos, su 
incorporación al Instituto de Astronomía es favorable así como el 
servicio que le brindó la DGAPA lo calificó como excelente. 

Exbecario número 6: 

Obtuvo su Doctorado en Antropología Social y su opinión 
sobre el servicio que le brindó DGAPA es favorable y entre otras 
cosas menciona que su doctorado fue en Europa siendo este muy 
importante así como el aval que le brinda la comunidad europea en 
cuanto a su superación académica de la Unión Europea de 
Universidades, se topó con inflación en España en el segundo año 
por lo que la beca tuvo que cuidarla bastante, agradece su 
incorporación en la DNAM, ya que ella fue la que invirtió en sus 
estudios y el pretende retroalimentarla con sus conocimientos. 

Exbecario número 7: 

Obtuvo su Doctorado en Ciencias Físicas y Matemáticas en la 
Universidad de Leiden del Reino de los Países Bajos, su opinión 
es favorable con respecto al servicio que obtuvo de DGAPA ya que 
lo califica como una ayuda en todo momento y tiene mucho orgullo 
en ser becario de la ONAM, pretende instalar un laboratorio de 
Astrofísica como en el que estuvo en la Universidad de Leiden, 
para el desarrollo de México. 

Exbecario número 8: 

Obtuvo su Doctorado en Biología sus observaciones son 
encaminadas hacia el nivel de estudios obtenidos que fueron 
suficientes en el área de ecología y conservación de recursos 
naturales, pretende ayudar al país con los problemas relacionados 
con esta área y agradece a la DGAPA por su apoyo que fue clave en 
cuanto al servicio que le brindó para el término de sus estudios 
y su reincorporación. 
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Exbecario número 91 

Obtuvo su Doctorado en Biología y menciona que durante su 
estancia en el extranjero adquirió conocimientos y nuevas 
técnicas que le permitirán realizar investigaciones de calidad en 
la ONAJ!, su incorporación fue favorable así como su opinión sobre 
el apoyo que recibió de DGAPA, espera continuar con su apoyo para 
sus trabajo en la UNJ\M. 

Exbecario número 10: 

Obtuvo su Doctorado en Matemáticas, su estancia en el 
extranjero fue favorable así como el nivel de estudios alcanzado 
y con respecto al servicio que le brindó la DGAPA lo clasificó 
como excelente. 

Exbecario número 11: 

Obtuvo un Doctorado en Biología Celular en la Universidad de 
Joseph Fourier de Grenoble, Francia; en lo que respecta a sus 
estudios considera que son de excelente nivel, con un trabajo 
intenso y favorable; en lo que se refiere a su reincorporación 
también está conforme así como lo que respecta al servicio que le 
brindó la DGAPA que calificó como excelente. 

Exbecario número 12: 

Obtuvo un Doctorado en Biología, lo obtuvo en la Universidad 
de Reading en Inglaterra; está conforme y muy agradecido con el 
servicio que le brindó la DGAPA en especial el Jefe del 
Departamento de Becas al Extranjero, por su puntualidad en cuanto 
a los pagos y su atención cordial y eficiente. 

Exbecario número 13: 

Obtuvo un Doctorado en Derecho en la Universidad de París, 
su incorporación fue en el Instituto de Investigaciones Jurídicas 
con lo cual está muy conforme y agradece muy en especial al Jefe 
del Departamento de Becas al Extranjero por su apoyo 
incondicional para culminar una etapa más dentro de su formación 
académica. 
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5.4.2.ESTADISTICAS DE LOS INFORMES DEL RECTOR 
DR. JOSE SAR'C1KBAN ltl!RMEZ 

PERIOD01 1989-1992 

A continuación se presentan estadísticas tomadas del informe 
del rector que tienen que ver con la presente investigación. 

Cabe mencionar que las estadísticas de 1992 no han sido 
_publicadas aún por lo cual no fue posible incluirlas. 

- INFORME DE 19891 

11 Como acción indispensable para la fonnación de recursos 
humanos de alto nivel para la docencia y la investigación, se 
otorgaron 224 becas para realizar estudios de posgrado en el 
extranjero" (1) 

Este número corresponde a un total de becas otorgadas tanto 
nacionales que fue de 579 como al extranjero de 224 dando un gran 
total de 803 becas otorgadas en total. 

Se puede observar que se otorgó un mayor número de becas 
nacionales ya que el costo de las mismas es menor y los becarios 
que se van al extranjero deben demostrar el tener gran calidad 
académica para conseguir esta beca. 
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N~MEAO DE BECAS OTOAG.~AS EN i989 

1579 

,,,..../-" 
,_ _____ ./ 

224 

BEC NACIONALES 

1 79 



"En relaci6n con el programa de becas de intercambio para la 
formaci6n del personal académico de las instituciones de 
educación superior del país, el ano anterior se otorgaron 210 
becas a estudiantes de 33 instituciones para realizar estudios en 
la UHAX; el 17\ en doctorado, el 64\ en maestr1a, el 13\ en 
cursos de especialización y el 6\ para tesis de licenciatura. 
Asimismo, la t1NAH otorgó 4 7 becas de intercambio a estudiantes 
extranjeros para realizar estudios de posgrado en esta casa de 
Estudios, provenientes principalmente de Centro y Sudamérica" (2) 

con estos datos podemos observar que las becas que se 
otorgaron dentro del país fueron bastantes ya que también se 
brinda apoyo a los becarios en la UNAN y fuera de ella, pero es 
importante saber que la ONAM también se interesa por becar a 
extranjeros de Centro y Sudamérica para incrementar la excelencia 
académica en los paises de América Latina. 

"Durante el af\o de 1989, se hizo énfasis en dar una clara 
orientaci6n a todas las acciones de las di versas tireas de la 
Secretaria Administrativa en lo que toca al sentido de su 
función: proporcionar los apoyos, tan eficaces como aea posible, 
en materia de recursos humanos, financieros y materiales, para 
facilitar las tareas sustantivas de la Institución a través de 
sus diferentes dependencias en la ensenanza, la investigaciOn y 
la difusión de la cultura. 11 (3) 

En lo que respecta a los recursos económicos aunque no se 
mencionan cifras se puede observar que una de las funciones 
dentro de la ONAK también es el reparto equitativo del 
presupuesto para lograr uno de sus muchos objetivos que es la 
formación excelente de personal académico. 

- DIRECCION GENERAL DE ASIJNTOS DEL PERSONAL ACADF.MICO 
SERVICIOS GENERALES 

"Durante 1989, esta Dirección apoyó 826 actividades del 
Programa de Superación Académica de 76 dependencias. De estas 
activid8des, 18 correspondieron al subprograma de formación, 326 
al de actualización, 88 al de perfeccionamiento, 309 al de apoyo 
a la obtención de t1tulos y grados y as al de apoyo al Año 
Sab&tico (Ver glosario). De las 826 actividades desarrolladas en 
este programa, sos correspondieron a la función de docencia y 321 
a la función de investigación" (4) 

con el pS.rrafo anterior se da una idea de las actividades 
principales y el objetivo de la DGAPA y en lo que respecta a la 
presente investigación cabe mencionar que la DGAPA dentro de las 
actividades que realiza 18 corresponden al Subprograma de 

180 



Pormaci6n Acad6mica d• la l7lllUI y 309 para la obtención de titules 
y grados, lo cual refleja que el apoyo en cuanto a este rubro es 
bastante elevado y se demuestra que si ex1ste un énfasis especial 
en este aspecto. 

11 con el propósito de apoyar la tormaci6n da recursos humanos 
para la docencia y la inv•atigacsi6n, esta Direcci6n administró 
777 becas. De este total, 553 fueron becas nacionales. Las 224 
becas restantes fueron otorgadas para realizar estudios de 
posgrado en el extranjero" (S) 

Todo lo anterior refleja que efectivamente dentro de la 
política de este periodo de rectoría se persigue la excelencia 
académica lo cual tiene que ver con los recursos humanos de esta 
casa máxima de estudios. 

- ASPECTOS CORRESPONDIENTES A LOS ESTUDIOS TERMINADOS 

"Durante 1989 la Dirección realiz6 siete estudios, de los 
cuales se concluyeron cuatro" para efectos de la presente 
investigaci6n interesa hacer mención sobre lo que respecta a 
"Redistribuci6n del presupuesto otorgado a la DGAPA para 
administrar el Instructivo para la asignación de becas; 
Seguimiento de exbecarios de la DGAPA en el extranjero y su 
incidencia en la docencia y la investiqaci6n 11 (G) 

Es importante mencionar que dentro de la Subdirocci6n de 
Pormaci6n Aca46mica se encuentra la Jefatura da Becas al 
EXtranjero y Nacionales y la Jefatura da seguimiento y Bvaluaci6n 
de Becarios (ver qlosario), cuyas actividades en su conjunto 
tienen que ver con lo relacionado a las becas ya que sus 
actividades influyen en la supervisión de los cambios que deber4 
tener el Instructivo General para la asignación de becas, el cual 
deberá estar acorde con las demandas actuales. 

- INFORME DE 1990: 

Este informe es importante ya que si se localizaron cifras 
las cuales se presentan a continuación: 

Dentro de los apoyos que brinda la Subdiracoi6n da Pormaci6n 
Académica se encuentran lo que se refiere al Afio Sabltiao, lo 
cual es que el personal académico goza un afio de sueldo sin 
trabajar dentro de la DNAM y lo dedica a algOn tipo de 
investigación o para realizar una tesis y el infonne menciona lo 
siguiente: 
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"Se otorgaron 91 apoyos complementarios a Afto Sab,tiao, cuyo 
monto ascendi6 a $ 460 1 250,000.00; asl como 266 apoyos para 
impresi6n de tesis, con un costo de $ 61 1 919,539.00". (7) 

Lo anterior nos da una idea aproximada de lo que el 
presupuesto de la t1HAM tiene destinado para este tipo de apoyos 
que si se llevan a cabo. 

En lo que respecta al Programa de Becas, menciona lo 
siguiente: 

11Se tramit6 la incorporaci6n de seis exbecarios como 
investigadores. En lo que respecta a las becas para realizar 
estudios de posgrado en el extranjero, se lanzaron dos 
convocatorias y se administraron 391 becas para estancias 
posdoctorales, doctorado, maestría, especialidad, cursos, 
diplomados y estancias de investigación; as1 como la 
incorporaci6n de doce investigadores por medio del Programa e 
Recuperac16n de Exbecarios 11 (O) 

Por lo que se menciona en el párrafo anterior se puede 
observar que la recuperación de exbecarios es efectiva y dada la 
muestra que se tom6 como referencia para la comprobaci6n de esta 
variable que también fue positiva, se pueden corroborar ambos 
resultados positivamente. 

- ACTXVXDADES ACADEllXCAS DESARROLLADAS DtlRAN'rE 1990 

- DOCENCXA: 

"Como una de las acciones emprendidas por la Institución 
para apoyar la formaci6n de recursos humanos con miras a ser 
incorporados a su planta académica, la Universidad otor96 un 
total da 391 becas para realhar estudios da posgrado en al 
extranjero y 886 becas nacionales; de estas 11ltimas, 370 se 
destinaron para concluir estudios de licenciatura y 516 para 
realizar estudios de posgrado". (9) 
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Si se hace una comparaci6n con el estudio anterior se 
obtuvieron los siguientes datos: 

Se puede observar que de 224 becas otorgadas el afio anterior 
hubo un aumento considerable ya que en este ano se reportan 391 

Lo anterior nos da una diferencia de 167 becas otorgadas, lo 
cual refleja que si hubo un aumento de presupuesto en este rubro 
y que si existe optimizaci6n de recursos econ6micos adecuada. 

A continuaci6n se presenta lo que corresponde al desarrollo 
del posgrado: 

- DESARROLLO DEL POSGRADO 

En lo que se refiere a este aspecto se encontr6 como una 
herramienta muy atil datos que mencionan ciertos porcentajes. 

Esto nos ayuda a medir esta variable con porcentajes que 
ilustran esta investigaci6n. 

Se encontr6 sobre lo anterior, que el informe menciona lo 
siguiente: 

11 En cuanto al apoyo directo a estudiantes de posgrado, cabe 
mencionar el incremento en el n11mero de becas que se otorgaron, 
que fue del 109\ en el caso de estudios en el pa1s, y de 59\ para 
estudios en el extranjero. El incremento en el monto de las Becas 
para el Extranjero fue de entre el 10 y el 23% , seqün la zona 
geogrllfica de que se trate." (10) 
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La variable dependiente sobre optimisaci6n de recurso• 
eaon6micos se corrobora con lo que dice el informe del rector en 
cuanto a lo que se refiere a estad!sticas sobre este aspecto. 

- INFORME DB 1991: 

En su direcci6n como rector da apoyo a la DGAPA mencionando 
lo siguiente: 

11 0tra de las acciones relevantes en esta dirección la 
constituye el apoyo especial que se le ha otorgado al Programa de 
Becas de la Dirección General de Asuntos del Personal Académico. 
Dicho Programa aumentó, en el per1odo 1986-1991, en 74% el nlllnero 
de becas nacionales y en 100% el níimero de becas para realizar 
estudios en el extranjero. Se apoyaron, as!, los programas de 
formación de recursos humanos de nuestras dependencias." (11) 

En cuanto a porcentajes la variable se mide con un apoyo del 
100% a las becas al extranjero, que si se compara con el 
porcentaje con el de becas nacionales es mayor. 

"Otra de las acciones relevantes de esta dirección la 
constituye el apoyo especial que se ha otorgado al programa de 
becas. Dicho programa otorgó durante el ano 492 becas para 
realizar estudios en el extranjero y 925 para realizar estudios 
en al pais. Asimismo, como parte del Programa de Recuperaci6n de 
Exbecarios, se logró incorporar a la UNAM a trece becarios que 
concluyeron sus estudios de poagrado. 11 (12) 

Lo cual indica que una vez más existe un aumento en el 
nGmero de becas otorgadas , ya que el nümero de becas al 
extranjero se incrementa considerablemente por 101 becas si se 
hace una comparación con el afio anterior. 

A continuaci6n se presenta la gráfica q~e ilustra el nümero 
de becas otorgadas en 1991. 

Enseguida se presentan las qráfi~as que ilustran el 
incremento anual tanto de becas al extranjero como nacionales. 
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5.5 ANALIBIB DB RBBDLTADOB 

Los resultados que se encontraron con dicho análisis, 
permitieron observar que si se cumpli6 con la hipótesis "La 
adecuada administración del programa de becas propicia el éxito 
en la formaci6n de personal académico y produce la optimización 
de los recursos económicos" mediante lo siquiente: 

5.5.1 AllALISIB GLOBAL DBL CUADRO SOBRE LAS 
RESPDES~AS DEL JEFE, TBCNICOS Y HANIJAL 

Este anillisis sirvió para medir la variable independiente 
11Administracii6n del Programa de D•caa11 y los resultados arrojados 
permitieron cumplir los objetivos "Detectar las runciones de cada 
uno da 1os integrantes de la jefatura que administra el programa 
4• becas al extranjero y optimi11ar al manual de procadimiantoa0 

aspectos que a continuación se mencionan: 

El jefe manejó de forma muy general sus respuestas, las 
cuales pueden darse por cualquier otra persona, la limitación do 
la descripción de actividades es causa del munual que es muy 
general y que en su mayoría los becarios no conocen y no lo 
utilizan. 

Las respuestas del jefe del departamento no ayudaron mucho a 
las comparaciones, pero la poca inf ormaci6n que dio fue de gran 
utilidad, tomando en cuenta que el cuestionario se aplic6 en 
horas de trabajo y ya que la carga de trabajo es bastante, no 
permitiO que se contestara con mucho detenimiento. 

En cuanto a los técnicos, no hay delimitaci6n de !unciones, 
no hay mucha claridad en alqunas de las respuestas, sobre todo en 
el técnico namero 4 el cual no se explicaba bien. 

En general ninguno de los técnicos está de acuerdo con el 
manual: 

El técnico número 1; refleja en sus respuestas una tendencia 
critica sobre todo en la respuesta que da a las dos ültimas 
preguntas. 

El t6cnico nümero 2; contest6 el cuestionario en la mayor 
parte conforme a las expectativas y fue explicita en las 
funciones que lleva a cabo. 
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Bl t6anioo nilmero 3; delimita muy detalladamente sus 
actividades, en muchas ocasiones mejor y mas claras que en el 
manual, su aportación fue muy importante. 

El t6cnioo número 4i; utiliz6 el cuestionario como un medio 
para establecer una especie de quejas en los puntos sobre los 
cuales no está de acuerdo, lo que permite observar que la 
comunicación entre él y su jefe no es muy fluida. 

Por otro lado existen actividades que ninguno de los 
técnicos reporta que sin embargo llevan a cabo y que si es 
importante que se mencionen en el manual. 

Si los técnicos no utilizan el manual y los jefes s1 hacen 
uso de él, ambos tendrán problemas en cuanto al cumplimiento de 
sus funciones por la misma razón. 

Si existe carga de trabajo una de las causas puede ser la 
ineficiencia del mismo personal, por lo que habr!a que ver si se 
debe a esto o a que la delegación de funciones que lleva a cabo 
el jefe no es la adecuada. 

Las horas/hombre que se dedican a cada actividad deber!an 
ser incluidas en el manual, ya que en ocasiones la sobrecarga de 
trabajo no permite que el personal se retire a sus hogares en el 
horario establecido y en ocasiones tenga que ir a trabajar en 
sábado sin pago de horas extras. 

El personal no tiene clara la finalidad que persiguen las 
funciones que lleva a cabo, en ocasiones las realiza por rutina 
solo personas con cierta antigüedad tienen claro este punto en 
este caso es un solo técnico e inclusive reporta mejor las 
actividades que en el manual. 

Las sugerencias hechas por los técnicos en la prequnta 
nllmero 7 indica en algunos casos que los técnicos no leen el 
manual porque no lo comprenden con claridad. 
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s.s.2 ANALISIS DE LAS OBSERVACIONES HECHAS EN LA 
REUNION DE BECARIOS 

Los resultados de este análisis permitieron medir la primara 
variable dependiente: 11Formaoi6n y superación del personal 
académico" y el objetivo "Revisar los procedimientos 
administrativos para el otorgamiento de becas", aspecto que a 
continuaci6n se presenta: 

Las explicaciones dadas por el personal de la DGAPA fueron 
bastante claras y se repitieron las aclaraciones a las dudas las 
veces que fuese necesario, la atención fue muy cordial y un punto 
importante se contest6 que a través de estas reuniones se les da 
mayor seguridad e información al becario para que su única 
preocupación sea estudiar y regresar con éxito y que puedan 
demostrar como muchos otros becarios lo han hecho, que un 
estudiante de México puede competir con cualquier otro estudiante 
de otro país con sus objetivos cubiertos. 

Hubo muchas dudas sobre: 

- El Seguro Médico 
- Las llamadas telefónicas, el horario en que deberían hacerse, 

que es de las 9:00 a las 16:00 hrs, si son por cobrar, que en 
este caso si debe ser así y el tiempo que se podrían tardar, en 
este caso el necesario para arreglar sus asuntos. 

- Para la renovación de beca los becarios no sab1an que deberían 
tomar en cuenta los calendarios escolares de la UNAM y se les 
hizo hincapié en este aspecto; por la siguiente razón por 
ejemplo en el periodo de otofio la UNAM ya no tiene dinero ya 
que va conforme al presupuesto que tiene la UNAM y ya no puede 
darse una renovación por estas fechas porque no hay 
presupuesto. 

- Bastantes preguntas sobre el número de hijos que cubría el 
Seguro Médico y se les explicó que cubría solamente dos. 

- Sobre los boletos de avión que se habían comprado con 
anticipación, se les explicó que DGAPA necesitaba los datos 
para canalizarse con la agencia de viaje para realizar el 
reembolso correspondiente, siempre y cuando tornando en cuent~ 
que la ONAM tiene un limite dentro de su presupuesto para este 
gasto y que la diferencia correrla a cargo del becario. 
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S.5.3 ANALIBIB DE LOS INPORHEB DEL REC~OR 

El anlilisis permitió medir la aac¡unda variable depencUenta 
11~timi11aai6n de recursos eaon611.iaoa" y los resultados arrojados 
perhitieron cumplir el obj•tivo "Revisar los procedimientos 
admir.:l.atrativos para el otorgamiento de becas", aspecto que a 
contin~aci6n se menciona: 

Dentro de los informes de 1989 a 1991 se obtuvieron datos de 
interés para la presente investigación como lo que respecta al 
incremento de las becas al extranjero el cual es progresivo afio 
con afio; on cuanto a otro tipo de apoyo que brinda la tJNM se 
encontró en primer término las becas que esta otorga a América 
Latina ; en lo que respecta a las funciones de la Secretaria 
Administrativa se encontró que la misma cumple eficazmente su 
función en cuanto a la optimización de recursos humanos, 
financieros y materiales; en lo que respecta a la DGAPA, esta 
brinda un gran apoyo a la UNAH con sus diferentes programas 
dentro de los cuales está el Programa de Becas al Extranjero y ea 
bastante eficaz en general y el Programa de Recuperación de 
Exbecarios, ya que segün resultados arrojados por la muestra 
anterior se obtiene que los exbecarios regresan exitosos al pa!s 
con mucho entusiasmo de aplicar sus conocimientos en él y segO.n 
la muestra que se tomó todos obtuvieron el grado deseado. 

Por otro lado el Instructivo General para el otorgamiento de 
Becas cumple con las demandas actuales y futuras de los becarios¡ 
en cuanto al programa Programa de Recuperación de Exbecarios, en 
este caso segan informes del rector se recuperaron a 12 
exbecarios, algunos de los cuales forman parte de la muestra con 
lo que se demuestra que esta casa m!xima de estudios continua su 
labor de retroalimentación mediante la investigación, la docencia 
para el logro de la excelencia académica de los recursos humanos 
que la conforman. 

En cuanto a los datos estad1sticos se puede concluir lo 
siguiente¡ si se hace una comparación se obtienen los siguientes 
resultados en cuanto al otorgamiento de Bacas al EXtranjero se 
refiere: 

- De 1989 a 1990, existe un aumento de 167 becas 
- De 1990 a 1991, existe un aumento de 101 becas 
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Se constata que el aumento de Bocas al EX:tranjero fue 
considerablemente mayor de 1989 a 1990, lo cual indica que existe 
una qran preocupación por el Programa de Becas al Extranjero 
increment6ndolo ano con afio lo cual implica que se busca que el 
presupuesto en la ONAK sea acorde a las necesid3des de la misma y 
del pa1s para el logro de la excelencia académica. 

En conclusión a pesar de los esfuerzos que se realizan, se 
podria llevar a cabo una mejor administración ya que aunque esta 
tiene deficiencias, los resultados son buenos pero podrian ser 
mejores si se corrigen los errores detectados. 

5.5.4 AllALISIS DE LAS OPINIONES DE LAS ENTREVIS~AS 
A EXBECARIOS 

Los resultados encontrados permitieron igualmente medir la 
segunda variable dependienta "Optimización de recursos 
eoon6micoa11 y el objetivo "Optimizar al manual de 
procedimientos", aspecto que a continuación se menciona: 

La mayor1a de los becarios a excepción de dos obtuvieron 
beca completa por parte de la DGAPA, los que tuvieron beca 
complemento se debió a que recibieron apoyo de otras 
instituciones a las que habian hecho solicitud con anterioridad. 

En cuanto al nivel de estudios, todos obtuvieron un 
doctorado y un solo becario obtuvo la maestría y el doctorado 
apoyado por la DGAPA. 

En su gran mayoría los becarios so incorporan a la 
institución que los postuló como becarios y si no se incorporan a 
otra dentro de la UNAX; los Qnicos dos casos que no se 
incorporaron se mencionarán más adelante las causas. 

En el caso del tiempo que tardan en obtener el grado es 
bastante aceptable ya que lo logran en su gran mayoria en el 
mismo afio en que terminaron sus estudios y los que se tardan de 
uno a dos anos después o de tres a más anos son por prorrogas de 
beca debido a causas externas que no están bajo su control lo 
cual los orill6 a no terminar a tiempo aunque finalmente obtienen 
el grado. 

En general trabajan dentro de la UHl\11 y sus posibilidades de 
participaci6n dentro de la misma son favorables y bastante 
aceptables; en cuanto al apoyo permanente el porcentaje más alto 

194 



se obtuvo a nivel posgrado, seguido de licenciatura y muy poco de 
bachillerato; en cuanto al apoyo periódico el porcentaje más alto 
que se obtuvo fue dirigido hacia cursos extracurriculares de 
posgrado o licenciatura seguido de comités o comisiones 
académicas; para finalizar con el apoyo esporádico el porcentaje 
más alto se obtuvo en conferencias, seguido de asesorías, comités 
académicos, mesas redondas y foros. 

Por otro lado en lo que respecta a las opiniones sobre el 
servicio y apoyo que brinda la DGAPA en materia de Becas al 
Extranjero en general, no recibió ninguna queja y se calificó 
como excelente, se reconoce muy en especial en algunos casos el 
apoyo brindado en cuanto a servicio y puntualidad del Jefe del 
Departamento de Bocas al Extranjero; los resultados obtenidos 
dentro de esta muestra reflejan que en general los exbecarios 
están conformes con el grado obtenido as! como el nivel de 
estudios y el apoyo que les dio su beca, todos a excepción de dos 
se reincorporaron dentro de la UNAK todos con la idea de realizar 
investigaciones dentro de su área para retroalimentar el 
conocimiento dentro de la UNAM y ayudar a México. Los becarios 
que no se incorporaron fue un caso porque en México no existía un 
laboratorio donde pudiese realizar sus investigaciones pero 
pretende instalarlo en la UNAM y se encuentra trabajando en 
Holanda y el otro no se incorporó porque donde está trabajando 
actualmente puede desarrollar el conocimiento que adquirió; en 
general los resultados en cuanto al servicio de la DGAPA, el 
nivel de estudios y la incorporación muestra ser bastante 
aceptable. 
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e o N e L u s r o N E s 

El marco te6rico fue un elemento primordial para poder 
sustentar los problemas detectados en la investigación, pues 
reüne las características requeridas. 

Se encontraron problemas de tipo administrativo como los 
siguientes: 

- No existe una clara def inici6n de las funciones de cada uno de 
los miembros del Programa de Becas al Extranjero, lo que hace 
que se presente cierta desorganizaci6n, ocurriendo consultas 
muy frecuentes a mandos superiores por falta de conocimiento 
para una toma de decisiones rápida y acertada y as! definir 
también los "cuellos de botella", también se retrasa la captura 
de datos lo que ocasiona que la información no se proporcione 
con la rapidez deseada. 

- El Manual de Procedimientos del Programa do nocas al Extranjero 
requiere ser actualizado. 

- El horario de trabajo es excesivo en ocasiones por la carga de 
trabajo, aunado al sueldo que es muy bajo y no se pagan horas 
extras. 

- No existe una definición de tiempos establecidos por técnico 
para las tareas particulares de su competencia, lo que ocasiona 
constante rotación de personal. 

- El proceso administrativo puede estancarse de un momento a otro 
si no se actualiza conforme a las nuevas necesidades. 

- No existe un seguimiento del Programa de Becas en cada 
periodo de Dirección. 

En cuanto al Instructivo General, se encontró lo siguiente: 

- El Programa da Bocas requiere de mayor difusión. 
- Se debe prever cuantas personas se jubilan, etc.para establecer 

una planeaci6n adecuada en cuanto a la reincorporación de 
exbecarios (Art. 48 del Instructivo General); mientras tanto 
DGAPA le paga un año al exbecario hasta la creación de otra 
plaza (Art. 46 del Instructivo General). 

- Se requiere que queden cla~os los conceptos que cubre la beca 
(Art. 23 del rnstructivo General). 
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En cuanto al Personal del Proqrama de Bacas al Extranjero: 

- Ineficiencia del personal en cuanto a la función que desempeñan 
lo cual se ve reflejado en el servicio que otorgan al becario. 

- El personal lleva a cabo su trabajo por rutina, el cual está 
muy viciado, presenta mucha duplicidad ya que las funciones 
están parcialmente delimitadas. 

- Existe falta de comunicación entre el personal lo que provoca 
retraso del trabajo y desconocimiento del procedimiento 
completo. 

- La mayoría de los técnicos no conocen y no utilizan el manual. 
- El cuestionario aplicado a becarios sin ser esa su intención 

sirvió como medio para reportar quejas. 
- Muchas de las actividades que los técnicos llevan a cabo son 

importantes y no se mencionan en el manual. 

En cuanto a los Becarios: 

- Las explicaciones dadas por el personnl de la DGAPA a los 
becarios en la reunión que se llevó a cabo, fueron claras y se 
esclarecieron muchas dudas. 

- El medio por el que se enteraron del Proqrama de Becas más alto 
fue a través de los Subcomités. 

- Existe confusión en cuanto a la forma y periodicidad del pago 
de la beca. 

- Existe confusión en cuanto a la asignación de los boletos de 
avión sobre todo el de regreso. 

- En su gran mayoria los becarios desconocen las caracter1sticas 
del Sequro Médico. 

- La gran mayor1a de los becarios no conocen con exactitud el 
periodo y la forma de renovaci6n de su beca. 

- La fluidez en cuanto a la información con los Comités Locales 
se debe incrementar. 

En cuanto a los Exbecarios: 

- La mayoría de los exbecarios regresan con mucho entusiasmo por 
incorporarse y aportar sus conocimientos a la UNAM y al pala y 
generalmente se reincorporan a la institución que los postuló 
como becarios. 

- El incremento de becas mayor de becas encontrado se dio de 1989 
a 1990 con 167 becas. 

- La mayoria de los becarios 
estimado, los que se 
circunstancias que fuera de su 
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- El servicio que otorga la DGAPA se calificó como excelente en 
general por los exbecarios, se felicitó en especial al Jete del 
Proqrama de Becas al Extranjero en cuanto al servicio otorgado 
y a su puntualidad en los pagos. 

Si bien se nota en los Informes del Rector se encuentra: 

- Presupuesto adecuado 
- Incremento de becas 
- Incorporaci6n de exbecarios 

Se detectan fallas administrativas posiblei=; de superar que 
podrian permitir la optimización de recursos. 

Por lo tanto se considera que se han aportado elementos para 
demostrar que "La adecuada administración del programa de becas 
propicia el éxito en la tormaoi6n y superaoi6n del personal 
académico y produce la optimizaci6n de recursos econ6micos11 • 

A pesar de todos los esfuerzos que se realicen para 
conseguir el éxito del Programa de Becas al Extranjero, los 
problemas encontrados seguirán existiendo a raiz de los cambios 
de Direcci6n, que dejan inconclusos algunos procesos para 
comenzar otros sin haber concluido los anteriores, mientras la 
ONAH continüe con la misma estructura orgánica, las políticas que 
la rigen no tendrán un seguimiento entre un periodo y otro. 
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R E e o H E N D A e X o N E s 

La presente investigación pretende presentar alternativas de 
solución a los problemas detectados lo que se presenta a 
continuaci6n. 

En lo que respecta al Manual de Proaedimiontos del Programa 
de Becas al Extranjero: 

- Algunos procedimientos del manual necesitan detallarse a manera 
de que queden claros a todo el personal, requiere de una mejor 
redacción y que el tiempo entre una actividad y otra se 
delimite (ya que muchas actividades toman horas y otras pueden 
durar ~emanas o meses) para evitar retrasos, también se deben 
aclarar los órganos involucrados, su localizaci6n física en la 
UNAM y la relación que estos tienen con la DGAPA. 

- El manual se deberá elaborar tomando en cuenta la opinión de 
los técnicos y el jefe y requiere ser actualizado mínimo cada 
cambio de Dirección. 

- La actualización del mismo requiere correcciones en sus partes 
generales, aunque existen algunos pasos específicos, requiere 
que se anexe un diagrama de flujo por cada procedimiento. 

- Requiere que se le de divulgación y que se de explicación del 
mismo tanto al personal de nuevo ingreso, como al existente. 

- En las partes en las cuales hace referencia a las bases de 
datos, establecer reglas en cuanto a las abreviaturas de los 
nombres de los becarios y de otras cuestiones, ya que 
actualmente por esa razón el acceso a la información es lento. 

- Establecer una descripción clara y espec1f ica en cuanto al 
procedimiento que se refiere a los boletos de avión, que con 
dicha descripción sea suficiente para que sea comprensible el 
trámite y darle seguimiento hasta que quede claro a los 
becarios también (de los cuales unos pocos hablan ya comprado 
el boleto con anticipación debido a la mala información). 

- Especificar las diferentes modalidades de pago en el manual en 
cuanto a giros, tarjeta de crédito o cuenta bancaria. 

- En muchos casos se debe detallar el nümero de fotocopias a 
sacar de cada documento y hacia donde deberán encaminarse. 
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En cuanto al Personal que tiene a su cargo dicho programa: 

- Algunas actividades requiere que se realicen con mayor agilidad 
( por ejemplo el buscar un expediente lleva más de veinte 
minutos porque el archivo no se encuentra en orden). 

- Darle una capacitación en cuanto al Programa de Becas en si, 
las finalidades que persigue y la forma en que ellos 
contribuyen al mismo. 

- Darle al personal una capacitación en cómputo en cuanto al 
manejo de paqueteria y después de los programas que maneja la 
jefatura 

- Establecer el perfil de cada puesto para as1 poder contratar al 
personal segün las necesidades del mismo y una vez que la 
delimitación de funciones sea clara, se deberán realizar 
rotación entre los mismos puestos para poder auxiliarse entre 
s1, en caso de ausencias. 

- Dar seguimiento a las quejas del servicio que presentan los 
becarios para averiguar el origen del problema y darle 
solución. 

- Realizar reuniones periódicas con todo el personal de dicha 
Jefatura para mostrar su participación en e¿ trabajo, 
mantenerlos informados de la situación de la misma y la 
subdirección y plantear una forma de llevar a cabo el descmpefio 
de sus actividades de la mejor forma posible, incluyendo 
factores que motiven a la realización de estas reuniones. 

- Definición y asignación de funciones y responsabilidades 
particulares para cada técnicO, de modo que la información 
hacia adentro y fuera de la Jefatura fluya con más agilidad y 
puedan deslindarse responsabilidades. 

- una vez que las funciones queden delimitadas se podran asignar 
tiempos de operación para las diferentes actividades 
relacionadas con el proceso de que conlleva el Programa da 
Becas al Extranjero. 

- Dividir el trabajo (hojas de análisis, registros, comunicados, 
etc. ver glosario) en partes iguales entre los técnicos, y 
poner fechas en que éste deber~ terminarse. 

- Ordenar el archivo ya que hay expedientes y documentación que 
dura hasta semanas sin archivarse, que el archivo esté ordenado 
para quien desee checar antecedentes de un becario. 

- Que la captura de información se de cada vez que llegue 
documentación por parte de los Subcomités para no atrasar el 
trabajo. 

- Que se escuchen las opiniones que los técnicos tengan en 
general. 

- Que con la descentralización de actividades no se concentre la 
información en una sola persona (que tiene mucha antigüedad y 
experiencia en el mismo y se vicia el trabajo) para evitar que 
cuando una persona renuncie la jefatura se descontrole. 
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- Poner rigidez en las fechas de entrega de solicitudes y/o 
documentación por parte de los Subcomités. 

- Hacer responsable al p~rsonal de que revisen los errores de 
ortografia lo que ocasiona pérdida de tiempo y lo que se 
persigue es que se realice una misma cantidad de trabajo en 
menos tiempo. 

- Descentralizar el poder de los Jefea ~e Departamento pues se 
desconoce informaci6n y decisiones tomadas por éste. 

En cuanto a los Becarios: 

- Se debe informar a los becarios que asuntos les resuelve el 
Subcomité y cuales DGAPA y la forma mediante la cual pueden 
establecer comunicación desde el extranjero. 

- De los becarios que no conocen el Instructivo General se debe 
realizar un sondeo para buscar la causa más comün que origina 
dicho problema y darle solución, 

- Realizar un rollete descriptivo que explique brevemente: 

* El Instructivo General, los cap!tulos y articulas más 
importantes, que persiga como finalidad el dejar claro 
todo requisito para la obtención de la beca y la forma en 
que se realiza la recuperación de exbecarios, as! como 
los derechos y obligaciones de los mismos. 

* Que dé más información acerca de la forma de pago de la 
beca y los aspectos que cubre para esclarecer dudas. 

• Que especifique y deje claros los aspectos relacionados 
con el seguro Midico, su cobertura y condiciones. 

* La forma mediante la cual se renueva la beca y aclarar 
que los becarios tienen que tomar en cuenta el 
calendario de la ONAM para realizar dicho trámite. 

• Las diferentes formas de comunicarse desde el extranjero 
y a que dependencia deberán dirigirse para cada asunto ya 
sea que se trate de la DGAPA o del Subcomité que los 
postuló como becarios. 

- Elaborar una revista para becarios y exbecarios que permita 
la comunicación entre ellos, as1 como una bolsa de trabajo, 
para conocer las diferentes opciones de reincorporación a 
la tJNAH a su regreso. 
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En cuanto al Programa del Bacas al Extranjero: 

- Establecer una relación de las dependencias que solicitan més 
apoyo para formación de posgrado y as! cubrir las necesidades 
de la misma y de la UNAN y que se equilibren el número de becas 
que se asignen a las mismas. 

- Establecer una reunión de diagnóstico y solución de problemas 
entre un periodo de Dirección y otro para darle seguimiento al 
programa y solución a los problemas, para que los mismos no se 
continGen resolviendo por ensayo y error y no se llegue al 
punto en que se tengan que resolver problemas sino anticiparse 
a los mismos para evitarlos. 

- Realizar un anélisis de la correspondencia que llega de Becas 
al Extranjero para hacer un diagnóstico de quejas y darles 
solución inmediata y observar los puntos en común que tienen 
dichas quejas para dar una solución más rápida. 

- Establecer reuniones con los SUbcomités, el comité Técnico de 
Becas y los asesores para establecer retroalimentación entre 
los mismos. 

- Con la delimitación de funciones de cada puesto se permitirá 
actualizar el perfil del mismo requiriendo para un técnico de 
preferencia un profesionista, con manejo de inglés y paqueter1a 
en cómputo, etc. 

- Hacer un análisis de los procesos que se realizan actualmente y 
elaborar diagramas de flujo para optimizar los procesos. 

- Realizar un muestreo de las actividades de los técnicos para 
poder establecer un punto de comparación con lo que se ha 
estado reportando al jefe y lo que ellos pretenden que se lleve 
a cabo 

Todo lo anterior permitirá contar con una mayor coordinación 
en los esfuerzos realizados, tener una optimización de resultados 
y reducir tiempos ociosos, a la vez tener una mejor visión de lo 
que representa el trabajo que se desarrolla permitirá al personal 
de la jefatura realizar mejor sus funciones y que los becarios 
reciban el mejor servicio posible. 
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ANEXO 1 



O L O S A R :C O 

Afio Sabltico.- Por cada seis af\os de servicios ininterrumpidos, 
los profesores e investigadores ordinarios de tiempo completo 
gozará.n de un an.o sabático, que consiste en separarse de sus 
labores durante un afio, con goce de sueldo y sin pérdida de 
antigüedad, para dedicarse al estudio y a la realización de 
actividades que les permitan superarse académicamente. 

Becas.- Es un apoyo econ6mico que se brinda a profesores, 
investigadores, estudiantes y en general al personal acad~mico 
que forma parte de la UNAM y se clasifican en: 

Becas de licenciatura: 
- Nacionales para realizar estudios de licenciatura en el pa1s. 

Becas de posgrado: 
- Nacionales 

Para realizar estudios de posgrado en el pa1s o en el 
extranjero. 

- Al extranjero 
Para realizar estudios de posgrado en el extranjero. 

Becas para la obtención de un titulo o grado: 
- Nacionales y al Extranjero. 

comité Técnico da Becas.- cuerpo colegiado encargado de otorgar 
becas y de dictaminar las solicitudes enviadas a la subdirección, 
a través de los diversos subcomités, a fin de asignar las becas 
de acuerdo a ciertos lineamientos. 

Comunicado.- Oficio en el que se informa al Subcomité de Becas el 
Dictamen del Becario. 

Direcai6n General da Control e Xnform6.tiaa.- Dependencia 
administrativa de la UNAM, encargada de llevar el control de las 
partidas presupuestales. 

Dirocai6n General de Finanzas.- Dependencia administrativa de la 
UNAM, encargada de realizar los trAmites ante los bancos. 

Gaceta UNllH.- Organo informativo de la UNAM. 

Boja de Anllisis. -Formato en el que se concentran los datos 
esenciales para la evaluaci6n del becario e incluye: 



Datos personales: Nombre, Subcomité, RFC, edad, edo. civil, 
nQmero de hijos. 
Antecedentes académicos: Licenciatura, Maestr1a, Doctorado, otros 
estudios. 
Datos de la beca: Area de estudios, universidad, asesores, pa!s, 
costos de inscripción, colegiatura, seguro médico. 
Observaciones del Departamento de Becas: Las que se consideren 
pertinentes. 

Hoja de Dictamen.- Formato en el que el Comité Técnico inscribe 
su dictamen e incluye los siguientes datos: 
Datos de beca: Area de estudios, nivel, renovación o beca nueva, 
completa o complemento, subcomité, becario. 
Dictamen: Aprobada, rechazada, condicionada, pendiente, 
cancelada, per1odo, fundamentaci6n, dictaminador. 
Resultado del pleno: 

Znstruotivo General del Programa da Becas.- Lineamientos del 
Programa de Becas, marco normativo que menciona los organos que 
participan en el proceso de Becas, que tipo de Beca comprende, y 
los requisitos para la obtenci6n de las mismas, contiene también 
los objetivos, los montos de las becas, la duraci6n de las 
mismas, requisitos para la postulación de becas, pago de becas, 
derechos y obligaciones de los becarios y su incorporación. 

Jefatura de Becas al Extranjero. - Area de la DGAPA de la UNAM 
encargada de ejecutar el programa de Becas al Extranjero. 

Jefatura da Beca a Nacionales. - Area de la DGAPA de la UNAM, 
encargada de ejecutar el Programa de Becas Nacionales. 

Jefatura da Bvaluaoi6n y Sequimiento. - Area de la DGAPA de la 
UNAM, encargada de ejecutar el programa de incorporación de los 
becarios a la UNAM. 

Manual de Procedimientos del Programa de Becas al BXtranjaro.- En 
él se incluyen los procedimientos sobre todo lo que concierne a 
las funciones administrativas relacionadas con las becas. 

Reuni6n Plenaria.- Reunión de los miembros del Comité Técnico de 
Becas. 

Solicitud de Beca Nueva al Extranjero.- Formato para recopilar 
los datos del becario. 

So1ioitud de Renovaci6n de Beca al Extranjero.- Formato para 
actualizar datos del becario. 



Subcomit6 Tionioo de Becas.- Es el 6r9ano encargado de postular 
las candidaturas ante el comité Técnico de Becas. 

Sul:>dirección de Pormación Acad6aica. - Area de la DGAPA de la 
UNAM, que dirige, propone y coordina los programas de los 
departamentos a su cargo. 

Unidad Administrativa.- sección de la Dirección General de 
Asuntos del Personal Académica (DGAPA) de la UNAM, encargada de 
realizar todos los trámites administrativos. 
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ESTE CUESTIONADIO ESTA DIRIGIDO A LOS .JEFES DE DEPARTAMENTO DE 
LA SUBDIRECCION DE FORMACION ACADEMICA DE LA OOAPA-UNAM 

(AGRADECEMOS SU COOPERACION) 

1,- MENCIONE BREVEMENTE CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES QUE TIENE A 
SU CARGO. 

2. - PROCURA ELABORAR SU PLAN DE ACTIVIDADES CONFORME AL. MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS EXISTENTE?. EXPLIQUE ' 

3, - CONSIDERA USTED QUE SUS PLANES DE TRABAJO FUERON CUMPLIDOS 
SATISFACTORIAMENTE?. EN CASO CONTRARIO, ENUMERE LAS CAUSAS , 

4- CONSIDERA USTED QUE LOS PLANES PREVISTOS SE CUMPLIERON DENTRO DE 
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS?. EXPLIQUE ' 

5. - QUE TIPO DE FUNCIONES TIENEN ASIGNADAS LOS TECNICOS QUE ESTAN A 
SU CARGO. EXPLIQUE ' 

6. - MENCIONE SI REAL.IZA REUNIONES PERIODICAS PARA LA DELIMITACION DE 
OBJETIVOS E ItlTERCAMBIO DE IMPRESIONES SOBRE LAS ACTIVIDADES 
QUE TIENEN ASIGNADAS LOS TECNICOS A SU CARGO. EXPLIQUE ' 

?. - DE QUE MANERA SUPERVISA USTED EL TRABAJO. DESEMPERADO POR SUS 
TECNICOS , 



ESTE CUESTIONADIO ESTA DIRIGIDO A LOS .JEFES DE DEPARTAMENTO DE 
LA SUBDIRECCION DE FORMACION ACADEMICA DE LA DGAPA-UNAM 

(AGRADECEMOS SU COOPERACION) 

1.- MENCIONE BREVEMENTE CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES QUE TIENE A 
SU CARGO. 

2. - PROCURA ELABORAR SU PLAN DE ACTIVIDADES CONFORME AL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS EXI STENTE7. EXPLIQUE : 

3, - CONSIDERA USTED QUE SUS Pl.ANES DE TRABAJO FUERON CUMPl.IDOS 
SATISFACTORIAMENTE?. EN CASO CONTRARIO, ENUMERE LAS CAUSAS : 

4- CONSIDERA USTED QUE l.OS Pl.ANES PREVISTOS SE CUMPl.IEROtl DENTRO DE 
LOS PI.AZOS ESTABl.ECIDOS?. EXPl.IQUE : 

5, - QUE TIPO DE F'UNCIONES TIENEN ASIGNADAS LOS TECNICOS QUE ESTAN A 
SU CARGO. EXPl.IQUE : 

6. - MENCIONE SI REALIZA REUNIONES PERIODICAS PARA 1.A DEl.IMITACIOll DE 
OBJETIVOS E INTERCAMBIO DE IMPRESIONES SOBRE 1.AS ACTIVIDADES 
QUE TIENEN ASIGNADAS 1.0S TECNICOS A SU CARGO. EXPLIQUE : 

7. - DE QUE MANERA SUPERVISA USTED El. TRABAJO DESEMPEFIADO POR SUS 
TECNICOS : 
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• ESTE CUESTIOHARIO ESTA DIRIGIDO A LOS TECHICOS DE LA DGAPA- UHAM 
AGRADECEMOS SU COOPERACIOH 

1. - EHUMERE LAS rUHCI ONES QUE TI EHE ASI GHADAS : 

a,- EXPLIQUE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA PARA EL CUMPLIMIEHTO DE LAS 
FUHCIOHES QUE TIENE ASIGHADAS : 

3.- MEHCIONE EL TIEMPO APROXIMADO QUE IHVIERTE PARA EL CUMPLIMIENTO 
DE DICHAS ACTIVIDADES 1 

4. - EHUMERE OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA '{ QUE NO ESTEH 
CONTEMPLADAS DENTRO DE LAS MISMAS rUHCIONES 

e.- MENCIOHE CUAL ES LA ACTIVIDAD QUE REALIZA COH MAYOR rRECUEHCIA y 
CUALES SOH LOS PASOS A SEGUIR PARA LA REALIZACION DE DICHA 
ACTIVIDAD 1 

I 
e, - UTILIZA USTED EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE 

SUS ACTIVIDADES. EXPLIQUE 1 

7, - QUE SUGERENCIAS TIENE RESPECTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA· 
LA REALIZACIOll DE LAS ACTIVIDADES QUE A US"IED LE CORRESPONDEN : 
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ESTE CUESTIONARIO ESTA DIRIGIDO A LOS BECARIOS DE LA DGAPA-UNAM. 
AGRADECEMOS SU COOPERACION. 

l. - ¿POR QUE MEDIO SE ENTERO USTED DE LA EXISTENCIA DEL PROGRAMA DE BECAS 
DE LA DCAPA-UHAK?. EXPLIQUE. 

2. - ¿CONOCE Y HA LEIDO El. INSTRUCTIVO GENERAL DEI. PROGRAMA DE BECAS?. 
COMENTARIOS. 

3. ¿CONOCE SUS DERECHOS V OBLIGACIONES V CUAL ES SU COMPROMISO CON LA UNAM 
EN EL PAIS DESTINO COMO BECARIO APOVAOO POR LA UNAM?. EXPLIQUE. 

4, ¿ESTA USTED INFORHAOO(A) SOBRE LA FORMA DE PAGO DE LA BECA?. EXPLIQUE. 

S. ¿ESTA USTED ENTERADO SOBRE LAS COBERTURAS V CONDICIONES PARA CONTRATAR 
EL SEGURO MEDICO?. EXPLIQUE. 

6. ¿COllOCE EL PROCEDIMIENTO PARA RENOVAR SU BECA?. EXPLIQUE. 

7. ¿f.STA ENTERA!JO(A) ACERCA DE: LA RECUPERACION ·DE EXBE:CARIOS?. EXPLIQUE . 

B. 

9. 

.. ESTA INFORHAOO(Al SOBRE EL HORARIO V LOS MEDIOS PARA COMUNICARSE CON 
¡ji DGAPA EN ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS BECAS?. 

LE AGRADECEREMOS CUALQUIER COMENTARIO QUE PUDIERA SER UT!L Y QUE NO SE 
HAYA MENCIONADO EN ESTE CUESTIONARIO. 
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ESTE CUESTIONARIO ESTA DIRIGIDO A LOS EXBEC.!IRIOS DE LA DGAPA-UNAM 

AGRADECEMOS SU COOPERACION 

1.- MENCIONE EL NOMBRE DE LA ESCUELA O FACULTAD DONDE REALIZO SUS 

ESTUDIOS DE LICENCIATURA 

2.- MENCIONE EL NOMBRE DE LA CARRERA CURSADA 

3.- DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE EL TIPO DE BECA OBTENIDA 

A) COMPLETA 

B) COMPLEMENTO 

4.- DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE EL PERIODO DE LA BECA 

Al A Allos 

B) A Allos 

C) A s Allos 

D) s A 6 Allos 

5. - DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE EL NIVEL DE ESTUDIOS 

EFECTUADO 

A) MAESTRIA 

B) DOCTORADO 

6.- DE LAS OPCIONES SIGUIENTES INDIQUE LA FECHA EN QUE OBTUVO EL 

GRADO ALCANZADO 

A) MISMO l\llO EN QUE TERMINO SUS ESTUDIOS 



B) 1-2 ARos DESPUES 

C) 3 O MAS AROS 

D) NO LO OBTUVO 

7.- CUAL FUE LA INSTITUCION O EMPRESA A LA QUE SE REINCORPORO AL 

TERMINO DE LA BECA 

A) LA DEPENDENCIA QUE LO POSTULO COMO BECARIO 

B) OTRA DE LA UNAM 

C) OTRA ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

8.- CUAL ES LA INSTITUCION O EMPRESA EN LA QUE LABORA ACTUALMENTE 

A) UNAM 

B) DEL SECTOR PUBLICO 

C) OTRA ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

D) NINGUNA 

9.- CUALES SON SUS POSIBILIDADES DE PARTICIPACION PERMANENTE EN 

LA UNAM 

A) BACHILLERATO 

B) LICENCIATURA 

C) POSGRADO 

10.- CUALES SON SUS POSIBILIDADES DE PARTICIPACION PERIODICA EN 

LA UNAM 

A) CURSOS EXTRACURRICULARES DE POSGRADO O LICENCIATURA 

B) COMITES O COMISIONES ACADEMICAS 

11.- CUALES SON SUS POSIBILIDADES DE PARTICIPACION ESPORADICA EN 

LA UNAM 



A) CONFERENCIAS 

B) MESAS REDONDAS 

C) FOROS 

D) ASESORIAS 

E) COMITES ACADEMICOS 



ANEXO 6 



GUION DE LA ENTREVISTA APLICADA A EXBECARIOS DE LA DGAPA-UNAM 

1.- MENCIONE EL NOMBRE DEL GRADO ALCANZADO: 

2.- ¿CUAL FUE EL LUGAR DE INCORPORACION A SU REGRESO? 

J,- ¿CUAL FUE EL PERIODO EN EL QUE GOZO DE LA (S) BECAS (S)? 

4, - ¿CUAL ES SU OPINION SOBRE EL SERVICIO QUE LE OTORGO LA 
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BECAS AL EXTRANJERO DURANTE SU 
ESTANCIA EN EL MISMO? 
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