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1 N T R o D u e e o N 

Al encontrarme trabajando en la Universidad La Salle,
decid! elaborar el presente trabajo, enfocándolo a cubrir la
necesidad de la Escuela de Contadur!a y Administraci6n, obse!: 
vando la falta de un Manual de Organizaci6n y Procedimientos. 

La Escuela de Contadur!a y Administraci6n, cuenta con
una poblaci6n escolar de 800 alumnos de Contadur!a y 1,300 a
lumnos de Administraci6n, aproximadamente. 

El personal docente de la Escuela es de 175 catedráti
cos activos y el personal administrativo es de 14 personas. 

El prop6sito principal de este Manual, es el de poner
ª disposici6n de los alumnos y de los responsables de la pla

nificaci6n, administraci6n y suministro de servicios de la Di 
recci6n de Contaduría y Administraci6n, un conjunto de bases
organizativas y procedimientos para la instrumentaci6n de las 
tareas y actividades de la misma, en el cual los procesos ad
ministrativos y acadámicos están centralizados. 

Un segundo prop6sito del manual es el de proporcionar
informaci6n concreta sobre los procedimientos que realiza el
personal de la Escuela de Contaduría y Administraci6n en las
tareas de su responsabilidad, tanto en el caso de aquellos -
funcionarios que están actualmente en actividades como en el
de aquellos de nuevo ingreso a la Direcci6n. 

Al elaborar este manual se pretende integrar los sist~ 
mas y políticas que apoyen a la estructura organizacional de
la dependencia, así como al cumplimiento de los objetivos que 
deberán ser conocidos por el personal de la misma. Con estas 
bases fundamentaremos la identificaci6n de los diferentes ob

jetivos, la identificaci6n de los diferentes programas de tr~ 



¡¡ 

bajo que sean necesarios para el desarrollo adecuado de las a.!::_ 

tividades académicas y administrativas de la Escuela. 
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CAPITULO 

LA ORGANIZAClON 

1.1 CONCEPTO GENERAL DE ORGANIZACION 

Hay organizaci6n desde que hay humanidad, nuestros pr! 

mitivos antepasados sintieron la necesidad y el impulso de a~ 
tuar juntos antes aan de que comenzara a escribirse la histo
ria. 

No se trata de descubrimientos de nuestra era sino por 
el contrario y como afirma James D. Mooney, refiriéndose a u
no de los pasajes de la escritura, relatado del Exodo sobre -

el consejo que Moisés recibi6 de su suegro Getrov: "Estaba m~ 
ditando Moisés bajo el mismo problema que ha acabado con mu-
chos modernos jefes, intentaba ejecutar personalmente lo imp~ 
sible¡ la tarea de juzgar y gobernar a todos. Getrov observ6 
sus métodos y vi6 que estaba equivocado, lo que haces -dijo

no est~ bien, te consumes neciamente, consumes al pueblo que 
tiene que estar delante de ti. Ese trabajo es superior a tus 

fuerzas y no puedes llevarlo ta solo, entonces sugiri6 el ani 
co medio posible, la delegaci6n de deberes, as! en palabras -
de la Escritura, sigui6 Moisés el consejo de su suegro e hizo 

lo que le hab!a dicho, eligi6 entre todo el pueblo a hombres 
capaces que puso sobre el pueblo como jef~s de millar, de ce~ 
tena, de cincuentena y de decena, ellos juzgaban al pueblo en 
todo tiempo y llevaban a Moisés los asuntos graves, resolvie~ 

do por s! todos los pequeños." (1) 

(1) Mooney James D. y Relley Alan C., Principios de Organización, Harper 
and Brothers Publlshelrs, New York, 1947, Pag, 14. 
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Para tener un concepto más preciso de lo que debe sig

nificar Organizaci6n, tomemos las definiciones de algunos au

tores al respecto: 
"Es el medio de informar a cada participante donde a-

justa y de asignar a cada uno, aquellos elementos del proceso 
administrativo total de los que va a hacerse responsable."(!) 

"Determinar qu6 actividades son necesarias para cual-
quier prop6sito y arreglarlas en grupos que puedan ser asign~ 
dos a individuos."(2) 

"Organizar es establecer de modo práctico los departa
mentos, puesto y unidades tal como se planearon y proveerlos
del personal y equipos Qtiles."(3) 

"La forma de toda asociaci6n humana para el logro de -
un determinado prop6sito." (4) 

"Organizar, significa eregir la organización material -

y humana de la empresa organizando tanto hombres como materia
les." (5) 

"Organizar, significa eregir la organización material

y humana de la empresa organizando tanto hombres como materi~ 
les, t6cnicos y humanos en la realización de los fines que la 

propia empresa persigue."(6) 

(1) Lepawsky Albert, Administration, The Art and Setene.e of Organlzatlon -
and Managernent, Alfred A. Knopf, New York, 1949, Pág. 22. 

(2) Urwick Lyndal, Los elementos de la Adminlstracl6n, Ed. Herrero Hermanos 
Méxiro, 1971, Pág. 47 

(3) Littlef icld C,L, y Patersen R.L., Organización de Oficinas, fo~do de -
Cultura Econ6rnica, México, 1979, Pág. 10. 

(4) Mooney Jame• O. y Reiley Alan C., Prlnclplos de Organlzacl6n, Harper -
and Brothers Publ ishers, llew York, 1947, Pág. 17, 

(5) Fayol Henry, General and Industrial Management, Sir Isaac Pltman & Sons 
Ltd. Londres, 1957, Pág. 10. 

(6) Guzmán Valdivia Isaac, La Ciencia de la Admlnlstracl6n, La Dlreccl6n de 
los Grupos Humanos, Ed. Lirnusa, México, 1971, Pág. 142. 
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"Organizaci6n es la estructura ti:ócnica de las relacio
nes que deben existir entre las funciones, niveles y activid~ 

des de los elementos materiales y humanos de un organismo so
cial, con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de los 
planes y objetivos señalados". (1) 

"Organizaci6n es el establecimiento de relaciones de -
conducta entre trabajo, personas y lugares de trabajo selec-
cionados para que el grupo trabaje unido en forma eficien- -
te." (2 ) 

Del análisis de los anteriores conceptos podemos dedu-
cir factores comunes a ellos como son: 

Asignaci6n de funciones y responsabilidades. 

Establecimiento de departamentos, puestos y unidades. 
Logro de un determinado prop6sito. 
Coordinación de actividades. 
Aprovechamiento máximo de elementos. 

La Organizaci6n es un proceso de planeaci6n que tiende 
a agrupar las labores en forma tal que sean fáciles de asignar 
y realizables, es por ello que la estructura resultante de di 
cha agrupaci6n, constituirá un factor importante de coordina
ci6n de los esfuerzos individuales, hacia los objetivos del -
grupo. Esta coordinaci6n de los esfuerzos se logra, gracias

ª que cada individuo conoce lo que el grupo busca, lo que de
~l se espera, y la relaci6n de su trabajo con el de otros y -

con el resultado final. La organizaci6n es pues, un medio p~ 
ra obtener los objetivos y no un objetivo más. 

(1) Reyes Ponce Agustfn, Administración de Empresas. Teorta y Práctica, Se-
gunda Parte, Ed. Llmusa, México, 1976, Pag. 212. 

(2) Terry George R., Principios de Administración, Ed. C.E.C.S.A., México, -
1977, Pag. 338. 
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Debemos entonces entender que la organizaci6n deberá -

ante todo buscar la obtención de los anteriores factores para 

cumplir su misión. Tan grande es su importancia que a veces

hace perder de vista que no es sino una parte de la Adminis-

tración y es porque una parte surge de ella todo lo corres-
pendiente a la mecánica y da lugar a la dinámica administra-

ti va. Es el punto de enlace entre lo te6rico y lo práctico. 

Se reconoce a la organización tanto como un problema -

teórico estructural as! como un problema humano, la organiza

ción debe tratar de encontrar, los mejores y más racionales -

m~todos para obtener la acción del grupo multipersonal y en 
lograr metas definidas; esto es un problema t~cnico pero tam

bi~n debe concernirle los factores no racionales, humanos o 
de otro tipo que provocan alteraciones al plan racional, se -

ha sugerido que hay m~rito en un sistema de análisis organiz~ 
tivo en el nivel práctico que comienza con lo racional y lue

go se ajusta a t~rminos de las necesidades humanas. 

La humanidad busca la organización de las cosas no so

lamente por medio de la t~cnica, sino tambi~n por medio de o

tras facultades humanas, en cualquier parte que los hombres 

se han organizado para cooperar y llevar a cabo la práctica 

de sus ideas. 
Mientras se reconozca más completamente al individuo -

como unidad básica en la ciencia de la administraci6n, queda

rá más de manifiesto que la materia estática de la organiza

ción es una fuerza vital en una sociedad dinámica. 
En la actualidad gradualmente se ha reconocido el pa-

pel fundamental que para los organismos sociales implica la -

organización pero solidariamente con Philipetti podemos af ir

mar que: "Los cimientos en los que Taylor basó su obra, fueron 
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una cuidadosa experimentaci6n, .observaci6n, análisis, inter
pretaci6n y planificaci6n, y lo que esperaba conseguir no e
ra precisamente resultados inmediatos o a corto plazo." (1) 

La organizaci6n es algo más que un asunto. de estruct.!:!_ 
ra de una empresa individual o de un departamento de gobier
no. Implica, corno elementos b~sicos los actos f!sicos de -
producci6n y manejo, o los actos intelectuales de direcci6n 
y administraci6n¡ y su meta principal es asegurar la agrupa
ci6n efectiva de estos elementos o actos y de.los seres hum!!, 
nos que los llevan a cabo. 



e I E N e I A 

Tiene como objeto el valor 
"verdad". 
Está formada por un conju~ 
to de principios. 
Lo que constituye una cie~ 
cia es de suyo inmutable,
es decir, estable. 
Los principios que forman ~ 
na ciencia, se descubren. 

Es eminentemente t~6rica o 
especulativa 

e I E N e I A 

Progresa por el conocimie~ 
to. 
Demuestra. 
Predice. 
Define. 
Mide. 
Imprime. 

* Anexo 1 
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TECNICA 

Busca el valor "utilidad". 

6 

Se compone de un conjunto de -
reglas e instrumentos. 
Las técnicas son esencialmente 
cambiantes. 

Las normas e instrumentos que 
constituyen una técnica se -
crean. 
Tiene un carácter eminenteme~ 
te práctico y de realizaci6n. 

ARTE 

Progresa por la práctica. 

Siente. 
Adivina. 
Describe. 
Opina. 
Expresa. 
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1.2 LA ORGANIZACION COMO UNA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

E1 Universo se rige por dos 6rdenes: e1 orden natural 

y e1 orden normativo. La administraci6n, como ciencia, arte 

o técnica, cae dentro de1 orden normativo y se rige fundame~ 

talmente, por e1 comportamiento de1 hombre dentro de las or

ganizaciones. 

La administraci6n considerada como ciencia se funda -

en e1 supuesto de que todo conocimiento sistematizado es una 

ciencia. 

La administraci6n como técnica, se encuentra enfatiz~ 

da en que se form6, como toda técnica, de manera esencialme~ 

te inductiva, y no apriori y que en su enseñanza y en su a-

p1icaci6n tiene que combinarse conocimientos y experiencias. 

E1 significado de arte es lograr un resultado que se 

desea mediante la ap1icaci6n de la destreza, ya que es nece

saria mucha creatividad y destreza en la aplicaci6n de los

esfuerzos administrativos para alcanzar 1os resultados dese~ 

dos. El desarrollo de 1a ciencia de la administraci6n puede 

incluir, e incluye, el conocimiento acerca de la aplicaci6n

de la administraci6n. 

En la práctica, pueden señalarse diferencias entre la 

ciencia, la técnica y el arte, como se muestra en el Anexo l. 

En cualquier caso dado, la administraci6n puede ser -

dominada por la ciencia, con un buen toqué artístico, o bien 

puede ser s6lo una costumbre obstinada, con ligeros toques -

de ciencia administrativa. 

Asimismo, la ciencia y la técnica de la administraci6n 

se complementan, ya que buscan valores distintos, pero que -

uno sin el otro no tendrían validez, además la ciencia tiene-
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un carácter te6rico, en tanto que la técnica un carácter prá~ 

tico, por lo que no podr!a subsistir una sin la otra. 

El comportamiento del hombre dentro de las organizaci2 
nea, el medio ambiente en el cual se desenvuelve y la conduc
ta que sigue, crean una evoluci6n y progreso en la administr~ 
ci6n, que d!a con d!a establecen nuevas técnicas, nuevos enf2 
ques, y nuevos horizontes para la administraci6n. 

Las organizaciones son unidades sociales (o agrupacio
nes humanas), deliberadamente constru!das y reconstru!das pa-
ra buscar un fin espec!fico. Corporaciones, ejércitos, es--
cuelas, hospitales, iglesias y prisiones están inclu!das. 

La organizaci6n requiere que los seres humanos asuman
responsabilidades, que tomen decisiones y que ejecuten el tr~ 

bajo. Sin tomar en cuenta si la decisi6n es acerca de debe-
res, relaciones orgánicas o interacciones, el concepto impor
tante es que la organizaci6n trata con seres humanos y es un
medio para que las personas trabajen juntas en forma efectiva 
y armoniosa hacia el cumplimiento del objetivo estipulado. 

Las diferentes personalidades, intereses, ambiciones y 

aptitudes de estos seres humanos son reconocidos, utilizados 
y satisfechos mediante el empleo de una buena organizaci6n. 

Las organizaciones se caracterizan por: 
1) Divisi6n del trabajo, fuerza y comunicaci6n de respon

sabilidades. Esta divisi6n no es establecida en forma 

casual o tradicional, sino deliberadamente planeada p~ 
ra poder lograr la realizaci6n de un fin espec!fico. 

2) Estructura de la organizaci6n, en donde la presencia -
de uno o más centros de fuerza, los cuales controlan -
los esfuerzos de la organizaci6n y los dirigen hacia -
sus fines¡ estos centros de fuerza también deben de r~ 



TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

9 

visar constantemente la actuaci6n de la organizaci6n y 

reconstruir su estructura cuando sea necesario para i~ 

crementar su eficiencia. 
3) Integraci6n, selecci6n y fijaci6n de políticas, es de

cir, la sustituci6n del personal no satisfactorio por 
otros. Asimismo, la organizaci6n puede combinar su 
personal a trav~s de transferencias y promociones. 
Lo anterior, con el prop6sito fundamental de lograr la 

máxima eficiencia y aprovechamiento de los recursos con que -
cuenta la empresa, que es el objetivo básico de una correcta 
aplicaci6n de la administraci6n, por parte de las personas -
que integran las organizaciones. 
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La mayoría de los autores que tratan este concepto es

tán de acuerdo en que dentro de la organizaci6n existen cier

tas reglas, lineamientos o principios que tienen validez t~c
nica para poder ser aplicados. 

El fermino principio, está a~n sujeto a discusi6n por 
los fil6sofos de la administraci6n, en t~rminos generales po

demos decir que un principio es "una regla o verdad general -

que se considera aplicable en cualquier parte siempre y cuan

do las condiciones sean semejantes." 

El conjunto ?e principios forma el marco de especiali

zaci6n de la organizaci6n, la cual se considera como joven y 
que está lejos de poder ser exacta. 

Y solidariamente con Terry, podemos afirmar que: 

"Un principio puede definirse como un enunciado funda

mental o una verdad general que es guía para la acci6n."(l) 

De una compilaci6n general de autores tales como, Be-

thel, Altwater, Ernest Dale, Reyes Ponce, James o. Mooney,

Taylor, Yoder y otros, podemos presentar la siguiente lista -
de principios de la organizaci6n: 

A) Autoridad y Responsabilidad. 

Toda organizaci6n supone necesariamente alguna de1ega

ci6n de autoridad en la comunicaci6n de la responsabilidad c~ 

rrelativa, cuya medida exacta dependerá de las circunstancias 

concretas de cada caso, pero siempre debe reservarse en la --

(1) Terry George R., Principios de Administración, Ed. C.E.C.S.A., México, 
1977, Pág. 34 
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carta de organizaci6n que contenga las líneas de autoridad, -

los canales de comunicaci6n, y un manual de organizaci6n en -

el que se especifiquen las posiciones y actividades cfo los i!!_ 
tegrantes. Esta estructura resultará cierta cuando tengamos 
la seguridad de que las relaciones oficializadas en la organi 
zaci6n, se cumplen de hecho en las acciones diarias. 

Así, pues, hemos detectado que las universidades en un 
primer acercamiento, cumplen con las características que defi 
nen a las organizaciones. Pueden, por tanto, ser analizadas 
con las características que definen a las organizaciones. De 
esta perspectiva podemos definir a las universidades e insti
tuciones de educaci6n superior corno colectividades que han s.:!:_ 

do establecidas para la consecuci6n de objetivos relativamen
te específicos, en cuanto a la docencia, investigaci6n y dif_!! 
si6n de la cultura y para el logro de objetivos comunes prin
cipales. 

Aún persiste la idea de concebir a la universidad corno 
una comunidad informal de maestros, y alumnos, aquellos para
enseñar y ~stos para aprender, uni6n voluntaria con el fin de 
cultivar la verdad, amorosamente integrada en una familia je
rárquica. 

Sin embargo, la realidad presente es que las universi
dades actuales son un agregado de personas interrelacionadas
entre sí para cumplir un objetivo, pero esta interrelaci6n es 
ordenada por un sistema de estructura de autoridad predeterm! 
nado, no al azar o caprichosamente construído. Además en el 
proceso de operaci6n de las actividades de la universidad, las 
decisiones son ejecutadas, y para cumplir con estas decisio
nes se utilizan mecanismos, formas, procedimientos, etc. 
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formulaci6n de los planes generales y el control de los resu.!, 

tados, al delegante. 
La responsabilidad debe ir aunada a la correspondiente 

autoridad, de aquí, que la autoridad se delega en tanto que -
la responsabilidad se comparte. 
B) Especializaci6n. 

Presupuesto siempre un conocimiento general de las fu~ 
cienes de que se trate, se obtienen mayor eficiencia cuando 

se dedica a cada persona una actividad más concreta, porque 
puede profundizar sus conocimientos y destreza en ella. 
C) Del Area de Mando. 

La coordinaci6n de los elementos que compone una empr~ 
sa para el logro de los objetivos de la misma, solo se logra 

con la unidad de mando, por lo que es necesario que en toda -
la empresa que exista, ya que solo as! se trabaja eficiente
mente; esta unidad es muchas veces aislada en la práctica, 
cuando una compañía no está bien organizada, y se cae, por lo 
tanto, en la duplicidad de mando. 

Existe un límite al número de posiciones o puestos que 
pueden coordinarse por un solo ejecutivo. Puesto que la res
ponsabilidad es una cuesti6n personal y tambi~n lo es de modo 
eminente la relaci6n entre superior y subordinado, cada suboE 
dinado debe tener s6lo un superior. 
D) Del Equilibrio de Direcci6n Control. 

Este principio habla de la necesidad que existe al de
legar autoridad, de establecer los controles necesarios para

mantener una relaci6n tal entre el delegante y el delegado, -
que no se pierda la unidad de mando y a la vez se pueda com-
partir eficientemente, la responsabilidad entre ambos. 
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El .Del Equilibrio. 
Requiere debidas proporciones entre centralizaci6n, -

descentralizaci6n y flexibilidad. La organizaci6n debe ser -
flexible de manera que pueda ajustarse a las condiciones va-
riables. La organizaci6n debe mantenerse tan sencilla como -
sea posible. 
F) De la Coordinaci6n. 

Hay que desarrollar líneas de coordinaci6n y facilita
ci6n que no tengan autoridad, para la promoci6n de la armonía 
y comprensi6n de la empresa. 

G) Principio Funcional. 
La naturaleza y n(llneros de funciones fundamentales lo

determina su relativa importancia en la contribuci6n directa

al prop6sito de la empresa. Siempre que sea posible, las fu~ 
cienes de staf f o de servicio y debe hacerse el debido énfa-
sis sobre las actividades del personal especializado. 
H) Principio de excpeci6n. 

La direcci6n solo debe interesarse en aquellos asuntos 
que se desvíen de las normas establecidas o que difieran de 
lo usual, esto es, se debe hacer resaltar lo excepcional y a
llamar la atenci6n de la direcci6n sobre ello, pero los infoE 
mes sobre las actividades deben pasar a la direcci6n, el sis
tema debe estar establecido en forma tal que todo suceda as!. 
I) Principio de la Unidad de Objetivo. 

La organizaci6n, considerada en conjunto y en cada una 

de sus partes, debe contribuir a la consecuci6n de los objet~ 

vos de la empresa. 
Todo administrador deberá tomar en cuenta los princi-

pios de organizaci6n anteriormente expuestos, ya que, valién

dose de los mismos, podrá realizar más eficientemente cual---
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quier proyecto de organizaci6n o reorganizaci6n en la¿ empre

sas que soliciten de sus servicios. 
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C A P I T U L O I I 

LA EDUCACION EN UNA INSTITUCION SUPERIOR DESDE EL PUNTO DE 
VISTA ADMINISTRATIVO. 

2.1 LA UNIVERSIDAD CONSIDERADA COMO UNA ORGANIZACION. 

La educaci6n superior mexicana se realiza a trav~s de

insti tuciones (organizaciones), que en su conjunto, pueden -

clasificarse como pGblicas y privadas, aut6nomas o estatales, 

universidades o institutos tecnol6gicos o de diversa !ndole. 

Estas instituciones, aunque distintas por su régimen legal o

por las áreas formativas a que se dedican, constituyen ante -

todo, unidades sistemáticas. Sus objetivos son mGltiples, -

pues buscan preservar la cultura, formar profesionales en los 

diversos campos del saber, ejercitar la investigaci6n, prese~. 

var el conocimiento y extender los beneficios de la cultura.

Para llevarlos a cabo emplean insumos y recursos, aplican pr2 

ceses y obtienen productos. 

En las universidades e instituciones de educaci6n sup~ 
rior, funcionan diversos tipos de organizaci6n, tanto por lo 

que se refiere a los cuerpos de gobierno como a la forma de -

participaci6n de profesores y alumnos en la integraci6n de di 
chos cuerpos de gobierno a nivel institucional. 

Las univ~rsidades e instituciones de educaci6n superior 

poseen las caracter!sticas y condiciones que les permiten ser 

tratadas desde la perspectiva de la teor!a de las organizaci2 

nes. 
Los objetivos comunes aparecen en relaci6n con: 

- La formaci6n de profesionales capaces de servir a la 
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comunidad con eficiencia y responsabilidad en los d! 
versos campos del saber y la t~cnica. 

El ejercicio de la investigaci6n como tarea permane~ 
te de renovaci6n del conocimiento y como una acci6n 
orientada a la soluci6n, en diversos 6rdenes, de pr~ 
blemas nacionales, regionales y locales. 
La extensi6n de los beneficios de la educaci6n supe
rior y de ia cultura a todos los sectores de la com~ 
nidad, con prop6sitos de integraci6n, superaci6n y -
transformaci6n de la sociedad. 

Estos objetivos enfocan los intereses nacionales apoy~ 
dos en las caracter1sticas propias y circunstancias hist6ri

cas de nuestra sociedad. 
Independientemente de estos objetivos comunes, cada -

instituci6n de educaci6n superior posee sus propias metas en 

cuanto por ejemplo, a la atenci6n a la demanda, formaci6n de
profesores, desarrollo de investigaciones, nfunero de cursos, 
cantidad de publicaciones, etc., las cuales están condiciona
das a su contexto especifico. 

Los estudiantes, los profesores, los investigadores, -
los administradores, las secretarias, el personal de intende~ 
cia, etc., son parte de los recursos humanos que integran la 
comunidad universitaria: entendida como organizaci6n. 

Esta gente vive, crece, se desarrolla en una organiza
ci6n: la universidad. Cada persona cumple un rol determinado 
tratando de satisfacer alguna necesidad, sin los recursos hu

manos, esta organización ser1a inexistente. 
Cada universidad e institución de educación superior -

posee una estructura orgánica, cuya determinación es más fá-
cil cuando se ha desarrollado completamente un organigrama o-
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2.2 PERFIL DEL ADMINISTRADOR DENTRO DE UNA INSTITUCION DE EDQ 

CACION SUPERIOR. 

La administración se entiende corno un proceso que com

prende la dirección y el control de las actividades de los -

miembros de una organización formal, corno puede ser una escu~ 

la, una universidad o una asociación de cualquier tipo que -
tiene objetivos propios y distribución de funciones entre sus 

miembros. 

Las organizaciones constituyen sistemas abiertos que,

por su tendencia al equilibrio, normalmente se resisten al c~ 

bio, pero que, por las necesidades de adaptación al medio re

quieren tarnbi~n del cambio que mediante la planeación puede -

ser introducido. Frecuentemente los cambios surgen de eleme~ 

tos externos, o son provocados por personas que tuvieron otro 

tipo de experiencias en otros sistemas o instituciones. 

La administraci6n, por tanto, viene a constituir un 

subsistema del sistema de la organización, la que a su vez se 

encuentra inmersa en un suprasistema que constituye el medio 

ambiente. 

Supraslstema:Hedlo Ambiente 

Sistema de Organl 
zacl6n -

Subsiste 
ma de Ad 
ministra 
cl6n. -
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Aunque en principio se puede afirmar que todos los -
miembros de una organizaci6n participan, de algan modo, en la 

administraci6n, por lo general se llama administradores a qui~ 
nes, por oficio, desempeñan funciones administrativas. 

Los administradores toman decisiones que afectan la vi 
da de muchas personas y la suerte misma o el desarrollo de la 
instituci6n u organizaci6n donde actaan. Sin embargo, la ad
rninistraci6n no debe ser considerada corno un fin en si misma, 
sino como un servicio de apoyo que proporciona recursos huma
nos, materiales y financieros para el logro de los objetivos 
institucionales y el desarrollo normal de las funciones de la 
instituci6n. 

El administrador, por un lado, posee el poder, toma d~ 

cisiones, tiene gente bajo sus 6rdenes, organiza, coordina y 
controla programas, proyectos, y acciones; pero, tambi~n tie
ne la necesidad de sostener el orden establecido ("status -
que"), vive absorto por la rutina, se encuentra maniatado por 
redes burocráticas, no puede fundamentar la racionalidad de -
muchas decisiones y le resulta dificil incrementar la eficie~ 
cia de sus acciones dentro de un contexto cambiante. Por lo 

que se puede deducir que un administrador debe de tener las -

siguientes características: 
l. Posee una comprensi6n satisfactoria de s! mismo. -

Es capaz de comprender y evaluar su propio punto de 

vista. 
2. Estimula la expresi6n y el intercambio de ideas. -

Puede hacer que otros expresen sus ideas, as! como
dar a conocer su propio punto de vista. 

3. Es capaz de percibir profundamente tanto a los indi 
viduos como a la sociedad. Tarnbi~n lo es de compre~ 
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der a otros que no comparten su punto de vista y e~ 

presar su empatía con ellos. 
4. Un buen administrador posee habilidad creativa. De 

be poder liberar las energías creativas.de otros. 
5. Es capaz de reunir distintos puntos de vista, puede 

utilizar las ideas de su personal y traducirlas ef.:!:, 

cazmente en un plan de acción'. 
La función del administrador es examinar c!iales son -

los factores que enaltecen o destruyen la digniqad del hombre, 
seg(in su propia concepción y la de los docentes, los padres y 
los estudiantes. 

El administrador debe ejercer el liderazgo en la de

terminación, por parte del grupo, de las carencias y 

de las necesidades. 
Ha de asumir el liderazgo del grupo en la elabora--
ci6n de un plan de acción por parte del grupo. 
Tiene que ejercer liderazgo en.la ejecución de los -
planes del grupo. 
Debe unirse con otros para la evaluación de la cali

dad de su liderazgo. 
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2.3 EL ADMINISTRADOR Y LA EDUCACION. 

La funci6n del administrador se puede definir como la 

coordinaci6n eficiente de los recursos humanos y t~cnicos de 

una organizaci6n para lograr su efectividad tomando en cuenta 

la interrelaci6n de la organizaci6n con su medio ambiente y -

sus partes, en la búsqueda del beneficio social. 

Con base en lo anterior, el ámbito de trabajo de esta

profesi6n se da, potencialmente, en todo organismo social. 

Esto incluye empresas públicas o privadas, industriales, co-

merciales o de servicio, lucrativas o no lucrativas; es decir 

la administración de empresas se practica en cualquier grupo 

de personas, formalmente estructurado que persiga objetivos. 

Partiendo de estas afirmaciones, las instituciones ed~ 

cativas representan un lugar de trabajo y de desarrollo para 

el administrador; en las cuales puede desempeñar el puesto de 

Director o Rector; puede planificar el crecimiento y los cam

bios organizacionales, así como sistemas educativos, que pue

dan apoyar cel cumplimiento de los objetivos de las instituci.Q. 

nes; también, puede dirigir un área o departamento, o bien, -

puede ser profesor de administración. 

Fuera do una universidad o escuela, en cualquier trab_!!. 

jo, el administrador tiene como función la de educador, ya -

que es parte de su trabajo y de su responsabilidad como prof~ 

sional. 

La labor cotidiana del administrador como educador co~ 

siste en respetar a las personas, permitirles libertad en su

trabajo, orientarlos en el desempeño de ~ste y plantearles r~ 

tos para que se esfuercen y se desarrollen; con las personas, 

en el trabajo, hay que aplicar un liderazgo educativo, para -
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que al igual que en los estudios se logre el saber, el hacer 

y el ser. 
Tanto en la escuela como en el trabajo, de generaci6n 

en generaci6n y de cultura en cultura, se transmiten y desa
rrollan conocimientos, costumbres, experiencias e ideologías 
que imperan en el hombre, con el fin de que perdure lo adqui
rido, que no se pierda lo aprendido y que se facilite la vida 
cotidiana del hombre y con ello su quehacer, por esto se dice 
que historia y educaci6n se generan simultáneamente. 

Dentro de esta historia y de esta educaci6n, el admi-
nistrador, tiene un compromiso con la sociedad y consigo mis
mo, dar a otros lo que a ~l le dieron para llegar a ser un -
profesional, un administrador de empresas. Este compromiso -
se cumple én una Universidad o en el trabajo al educar a o-
tros. 



22 

C A P I T U L O I I I 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS. 

3.1 CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION Y SU CLASIFICACION. 

Los manuales de organizaci6n son elementos básicos de

referencia y de auxilio en la empresa para obtener el control 

deseado de los esfuerzos del personal. Es un registro de in

formaci6n e instrucciones que se utilizan para orientar a los 

esfuerzos humanos. 

El manual de organizaci6n es un instrumento administr~ 

tivo que permite normalizar en forma ordenada y sistemática -

la informaci6n referente a los antecedentes, legislaci6n, a-

tribuciones, objetivos, funciones y estructura orgánica¡ pre

sentando una visi6n de conjunto de la entidad; precisando las 

funciones encomendadas, evitar duplicaciones y detectar omi-

siones, y orientando e informando tanto al personal que pres

ta sus servicios en la entidad corno al pGblico en general. 

Los manuales de organizaci6n exponen con detalle, la -

estructura de la empresa y señalan los puestos y la relaci6n 

que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Expli 

can la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad,

las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa. 

Generalmente contienen la estructura de organizaci6n,

descripciones de trabajo, objetivos, políticas, organigramas. 

C.L. Littlefield declara al respecto: 

"Los manuales se usan donde se desea una descripci6n -

detallada de las relaciones de organizaci6n. Se elaboran or

dinariamente con base en los cuadros de organizaci6n (organi-
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gramas), los cuales se acompañan de las descripciones de los 

diferentes puestos inscritos en el cuadro. Comunmente se ha
ce la divisi6n de los encabezados de estos manuales en aten
ci6n a la funci6n general, a las obligaciones y autoridad y -

al conjunto de relaciones con los demás." (ll 
Es costumbre incluir en los manuales generales de erg~ 

nizaci6n, un capitulo de políticas generales o departamenta-
les, segan la naturaleza del manual. 

La importancia del manual de organizaci6n es indiscut~ 
ble, en virtud de que constituye el medio de difusi6n t!pico 
de las decisiones de la alta direcci6n en materia de organiza
ci6n. 

Para su mejor comprensi6n, los manuales de organiza-
ci6n, pueden clasificarse en tres grupos de acuerdo con la e~ 
tensi6n y objetivos que se pretenden alcanzar. 

Estos grupos son: 
l. Generales. Como su nombre lo dice, los manuales ge

nerales son aquellos en donde se reanen todas las -
funciones que realiza una empresa, elaborados de a
cuerdo a la estructura de la misma. 

2. Departamentales. Tratan anicamente las funciones, -
comunicaciones, etc., de un departamento especial,
pudiéndose decir que son manuales especificas dentro 
de la empresa y generales dentro de un departamento. 

3. Individuales. Son aquellos que tratan en forma esp~ 
c!fica las funciones y responsabilidades de un pue~ 
to especial, conociéndose con el nombre de instruc
tivos de funciones y responsabilidades. 

(1) Llttlefleld C.L., y Patersen R.L., Organización de Oficinas, Fondo de 
Cultura Económica, México, 1979, Pág. 58. 
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3.2 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

Un manua1 bien concebido tiene, entre otras, 1as si-

.guientes ventajas: 
l. Logra y mantiene un s6lido plan de organizaci6n. 

2. Asegura que todos 1os interesados tengan una adecu~ 

da comprensi6n de1 plan genera1 y de sus propios p~ 

peles y relaciones pertinentes. 

3. Facilita el estudio de los problemas de organiza-

ci6n. 

4. Sistematiza la iniciaci6n, aprobaci6n y publicaci6n 

de las modificaciones necesarias en la organizaci6n. 

S. Sirve como una quía eficaz para la preparaci6n, c1~ 

sificaci6n y compensaci6n del personal clave. 

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su r~ 

laci6n con los demás de la organizaci6n. 

7. Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposici6n 

de funciones. 
8. Pone en claro el grado de autoridad de los diversos 

niveles. 

9. La informaci6n sobre funciones y puestos suele ser

vir como base para la evaluaci6n de puestos y como

medio de comprobaci6n de1 progreso de cada quien. 

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrati

va de los funcionarios más antiguos. 

11. Sirve como una guía en el adiestramiento de novatos. 

Entre los pocos inconvenientes que suelen presentar los 

manua1es, se encuentran los siguientes: 

l. Muchas empresas consideran que son demasiado pequ~ 

ñas para necesitar un manual que describa asuntos -
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que son conocidos de todos. 

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitati
vo y laborioso el preparar un manual y conservarlo 
al d!a. 

3. Existe el temor de que pueda conducir a una demasi~ 
da reglamentaci6n y rigidez. 



3.3 CONCEPTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Un procedimiento es la sucesi6n cronol6gica de una se

rie de operaciones interrelacionadas entre s!, dependientes 
una de la otra y que mediante un m~todo o forma determinada -
de ejecuci6n, permiten obtener un producto, o prestar un ser
vicio. Teniendo en cuenta la definici6n anterior, se anotará 
los principales procedimientos que se ejecutan en las unida-
des administrativas que comprenda el manual. Esta lista ser
virá como !ndice a los manuales de procedimientos que se for
mulen. 

Tambi~n llamados manuales de operaci6n, de prácticas,

estándard, de instrucci6n sobre el trabajo, de rutina, de tr! 
mites y m~todos de trabajo. 

Graham Kellog explica que "El manual de procedimientos 
presenta sistemas y t~cnicas espec!ficas. Señala el procedi
miento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el peE 
sonal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que de
sempeña responsabilidades espec!ficas. Un procedimiento por 
escrito significa establecer debidamente un m~todo estándard 
para ejecutar algGn trabajo." (1) 

Las siguientes frases de C.L. Littlefield ampl!an la -

explicaci6n: 
"Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a 

cabo un determinado tipo de trabajo." (2) · 
Es importante que los procedimientos de operaci6n se -

(1) Kellog Graham, Preparación del Manual de Oficinas, Ed. Reverte, México, 
1963, Pág. 119. 

(2) Llttlefleld C.L. y Patersen R.L., Organización de Oficinas, Fondo de -
Cultura Económica, México, 1979, Pág.64. 
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registren por escrito y se pongan a disposici6n del personal 

en un manual. La existencia de un manual de procedimientos -

sirve para que la administraci6n aumente su certeza de que 

los empleados utilizan los métodos y procedimientos prescri-

tos para llevar a cabo sus tareas. El manual ofrece además, 

al personal, una guía de trabajo, guia que resultará particu

larmente valiosa para orientar a los nuevos empleados. 

Una de las mayores oportunidades que existen para red~ 

cir el costo de oficinas radica precisamente en el campo de -

uniformaci6n de métodos. siempre existe un mejor modo de ha

cer cualquier tarea y una vez que se encuentra ~ste método, -

debe establecerse como el método que precisamente ha de se--

guirse. El hecho de que no se utilicen uniformemente los me

jores métodos que existen para hacer las tareas es causa de -

gran derroche de tiempo y esfuerzo en las oficinas. El ma--

nual de procedimientos persigue ese objetivo. 

El manual de procedimientos presenta sistemas y técni

cas específicas. Típico de estos es el de las instrucciones 

para usar el equipo y los manuales que señalan el procedimie~ 

to preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el perso-

nal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que dese~ 

peña responsabilidades específicas. 

En la actualidad las empresas que cuentan con un name

ro crecido de trabajadores, tienen una experiencia bastante -

amplia sobre el empleo de manuales de procedimientos. 

En el curso normal de las operaciones administrativas, 

tanto el personal directivo como el operativo, se ven en la -

necesidad casi a diario, de consultar los procedimientos con

signados por escrito. 
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3.4 VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Entre las ventajas más tangibles y reconocidas, tene--
mos las siguientes: 

l. Reducci6n de gastos generales. 
2. Control de las actividades. 
3. Mejoramiento de la eficiencia de operaci6n y reduc-

ci6n de costos. 
4. Sistematizaci6n de actividades. 
S. Inforrnaci6n de actividades. 
6. Adiestramiento. 

7. Guia de trabajo a ejecuta~. 

8. Revisi6n constante y mejoramiento de las políticas 
y procedimientos. 

9. Auditoria administrativa de políticas, procedimien
tos y controles. 
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3.5 EL ENFOQUE DE SISTEMAS 

La vida gira alrededor de instituciones de todos tipos, 
y con diferentes fines, algunas como la familia son pequeñas, 
otras como el orden pablico o la industria, tienen alcance n~ 
cional y se vuelven más complicadas cada d!a, algunas son pr~ 
vadas y otras pablicas. Toda nuestra vida hemos estado en 
contacto con organismos y por lo tanto, con sistemas. 

El enfoque de sistemas adquiere importancia en el me-
mento en que permite al administrador obtener una visualiza-
ción clara y objetiva del sistema organización, del suprasis
tema o medio ambiente y tambi~n clara visualización de los -
subsistemas componentes. 

Si el administrador logra conocer y dominar esta es--
tructura mental, resolverá problemas más fácilmente, sus dia.s_ 
n6sticos se convertirán en cosmovisiones objetivas, será ca-
paz de resolver varios problemas en cuestión, relacionarlos,
separar y diferenciar sus causas o razones y definir exacta-
mente sus alcances, de hecho el enfoque de sistemas represen
ta una herramienta de mucha utilidad para la administración -
moderna. 

El proceso administrativo se conjuga con el enfoque de 
sistemas en todas sus fases,las facilita y asegura la efecti
vidad de los mismos. 

Espec!ficamente la contribuci6n de.un enfoque de sist~ 
mas al proceso administrativo, se fundamenta entre otras va-

riables en: 
1) Planeación. Es el conocimiento y apreciación futura del e~ 

torno del sistema empresa. Posible asimilaci6n de cambios 
derivados de variables en la entidad generalmente no con--
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trolables, y necesidades existentes, riesgos y oportunida

des derivadas de esta apreciación. 
2) Organización. Diseño de estructuras. Su finalidad. Nive-

les de exigencia y responsabilidad de los distintos pues-

tos. Dinamismo de la organización. Niveles de sueldos, s~ 
larios. Rotación y diserción de personal, etc. 

'3) Dirección. Estilo de dirección. Tipo de motivadores utili
zados. Nivel de expectativas generales. Valores, tenden-
cias y filosof!a de la dirección. Concepción de la persona 
humana. Manejo de conflictos. 

4) Control. Estilo de control. Sistemas de control utilizados. 
Confianza al subordinado. Evaluación de resultados. Carn--

bios de estilo y objetivos. 
El enfoque de sistemas facilita la apreciación para el 

análisis organizacional y en la medida en que se maneje efi-
cientemente acercará al proceso administrativo al concepto de 
efectividad. 
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Para fines de presentación de.e¡¡te t~abajo, se elaboró 
el Manual de Organización, sin utilizar <Eormat.o .•alguno, aun-
que cabe destacar, que de manera práctica· se,, u~a ia siguiente 
forma. (1\nexo 2) 

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. 

La Escuela cuenta con tres niveles jerárquicos cuya m,! 

xima autoridad está representada por el Director, que se apo
ya en el Consejo Acad~mico y el Comit~ de investigación, los 
cuales fungen con autoridad staff. (Anexo 3 Y 4). 

Ei Director delega responsabilidad en tres Secretarias 
que son: 

- Secretaria Acad~mica. 
- Secretaria Administrativa. 
- Secretaria de Promociones y Relaciones. 
La Secretaria Acad~mica descentraliza sus funciones en 

varias coordinaciones de área que son: (Anexos 5 y 6) 

- Coordinación de Administración Básica. 

- Coordinación de Administración Intermedia. 

- Coordinación de Administración Avanzada. 

- Coordinación de Computación. 

- Coordinación de Contabilidad. 

- Coordinación de Derecho. 

- Coordinación de Finanzas. 

- Coordinación de Ingl~s. 



32 

Coordinaci6n de Humanidades. 

Coordinaci6n de Humanistica y Economia. 

Coordinaci6n de Matemáticas. 

Coordinaci6n ae Seminario de Investigaci6n. 

Además se apoya en gran parte en su asistente de Activi 

dades Acad~micas. 
De la Secretaria Administrativa depende el Pull Secre

tarial y la Asistente de Actividades Administrativas. 
El Secretario de Promoci6n y Relaciones no tiene perso 

nal a su cargo, debido a que las caracteristicas de sus acti 
vidades no lo requieren asi. 

Por último, el Centro de Informática tambi~n depende -

del Director de la Escuela y cuenta con un Coordinador y dos 
Supervisores para dar servicio al aluninado, quienes a su vez
reportan directamente a la Secretaria Administrativa. 
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4.2 OBJETIVOS GENERALES. 

Para la carrera de Licenciado en Contadur.ta: 

l. Persigue principalmente la formaci6n acad~mica de -

profesionales especialistas en informaci6n financi~ 
ra, verdaderos informadores que auxilien a la admi~ 
nistraci6n en la toma de decisiones. 

2. Dotar al profesionista de todos aquellos conocimie~ 
tos básicos que le permitan en un momento dado, e-
jercer el control y de toda la estructura financie
ra de la empresa. 

3. Instruir a los ingresados en la carrera, en .. todas -

las materias, intereses y modificaciones, que con-
llevan esfuerzos comunes en beneficio.de su profe-
si6n y de la sociedad a la que sirven.· 

4. Concientizar al profesional de la necesidad real de 
sus conocimientos en nuestro pa.ts y del requerimie~ 
to de su desarrollo integral que canalice esfuerzo, 
dedicaci6n y deseo de servicio social. 

S. Capacitar al alumnado para la formulaci6n y emisi6n -
del dictamen de estados financieros, que tiene como 
prop6si to fundamental mediar las operaciones de .los 
organismos sociales. 

6. Inculcar al estudioso los secretos y complejidades 
que en materia fiscal existen, concientizándolo de 
la importancia que su aplicaci6n tiene para las e~ 
tidades, sean físicas o morales. 

Para la Carrera de Licenciado en Administraci6n: 
l. Fundamentar la formaci6n acad~mica de profesionales 

especialistas en la soluci6n de problemas inherentes 
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a la administración de empresas, a trav~s de propoE 

cionar una sólida preparación adquirida por medio 
de la dedicación, estudio e investigación. 

2. Capacitar al profesional de la administración para
que logre reemplazar los m~todos empíricos adminis
tra ti vos existentes en la empresa nacional, creando 
conciencia de tal situación a manera de hacer sentir 
la necesidad del cambio. 

3. Orientar a los egresados de la carrera a las metas

sociales establecidas que beneficien al entorno ec~ 
nómico, político y grupal al cual sirven, buscando 
no exclusivamente el beneficio personal sino el de
la comunidad. 

4. Cuestionar al profesionista en que el avance del -
país requiere de elementos que satisfagan necesida
des sociales y administrativas y que su esfuerzo y
preparación deben ser una decisión tal que coadyu-
ven enérgicamente en esta evolución. 
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4.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

Director: 
Que el D.irector promueva el avance académico, procu
rando establecer un progreso constante para benef i-
cio del alumnado. 
Que la estructura de la Escuela cuente con una magn! 
fica organizaci6n con el fin de obtener la máxima e
ficiencia para obtener la maximizaci6n de los elemen 
tos materiales, técnicos y humanos. 
Procurar la integraci6n de las tres Secretarías, as! 
como del Comité de Investigaci6n y Consejo Académico 
para la consecuci6n de los objetivos. 
Actuar como medio de enlace entre las máximas autor~ 
dades de la Universidad y el Alumnado, que está re-
presentado a su vez por el Consejo de Alumnos en los 
asuntos de relevancia. 

- Mantener una constante comunicaci6n con la Facultad 
de Contaduría y Administraci6n de la Universidad Na
cional Aut6noma de México, con el fin de obtener una 
adecuada actualizaci6n de los planes generales de e~ 
tudio. 

- Fomentar las buenas relaciones con diversas institu
ciones externas vinculadas con actividades intelec-
tuales tales como: Colegio de Contadores, Asociaci6n 
Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduría y A~ 

ministraci6n (ANFECA), Colegio de Licenciados en Ad

ministraci6n, etc. 
Propiciar una buena imágen de la Escuela, tanto in-
terna corno externamente. 



Secretaria Administrativa: 
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Mantener relaciones con diferentes departamentos de 

la Universidad para el logro de las funciones de la 

Escuela. 

Manejar todo lo relacionado con el presupuesto, otoE_ 

gado a la Escuela, para obtener su máxima optimiza-

ci6n. 

- Supervisar que la entrega de .actas de Exámenes, sea

en forma precisa y en tiempo. 

- Solucionar los casos especiales del alumnado en la -

mejor forma posible, asimismo, proporcionarles infoE_ 

maci6n general. 

- Proponer procedimientos adecuados para el buen fun-

cionamiento de la Escuela. 

- Lograr la mejor eficiencia en la informaci6n maneja

da en la Planta Docente. 

Supervisar que en el desarrollo de los Exámenes Pro

fesionales, se logre la máxima eficiencia. 
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Orientar a los egresados de las Carreras de Contadu

ría y Administraci6n, todo lo referente a los trámi
tes de titulaci6n. 
Lograr la 6ptima realizaci6n de los Exámenes Profe
sionales. 

Informar al alumnado de su registro de Cr~ditos Com
plementarios y expedici6n de su tarjeta final. 

- Lograr el 6ptimo funcionamiento del servicio del Au
la Pierre Lyonnet. 

Mantener 6ptimas relaciones con diversas Empresas p~ 

ra contactar al alumnado e integrarlo al medio empr~ 
sarial. 
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Secretaria Acad~mica: 
- Solucionar satisfactoriamente problemas acad~micos

del alumnado. 
Seleccionar al personal docente adecuadamente para -
obtener un nivel acad~mico ascendente. 
Propiciar una constante comunicaci6n con cada uno de 
los maestros con el fin de supervisar el buen cumpl! 
miento de los programas de estudio. 
Mantener continua comunicaci6n con los coordinadores 
de área, tanto de la Escuela como de la Facultad de 
Contaduría y Administraci6n de la Universidad Nacio
nal Aut6noma de M~xico. 

- Promoci6n semestral de cursos de didáctica a los 
maestros de nuevo ingreso, con el fin de obtener el 
mejor desarrollo en sus actividades docentes. 

- Elaboraci6n 6ptima de la Planta U.N.A.M. de catedrá
ticos para evitar errores en horario y carencia de -
documentaci6n. 
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Vigi1ar la adecuada existencia de los programas de -

estudio. 
Controlar la entrega oportuna de toda 1a documenta-
ci6n entregada a maestros, as! como de ellos a noso
tros, sean activos como de nuevo ingreso. 
Mantener la actualizaci6n adecuada del Archivo de C~ 
tedráticos. 

- Controlar la adecuada distribuci6n de 1os libros re
cibidos de diversas editoriales, asignándolos a los 
maestros. 

- Controlar e1 funcionamiento 6ptimo de 1os cursos de
Nivelaci6n e Informaci6n (dirigido a los alumnos de
primer ingreso).;~ 

Mantener 6ptimas relaciones con las diversas casas 
editoriales. 
Apoyar la e1aboraci6n de la Planta Docente de la 
U.N.1\.M.~; 

Mantener contacto con el Centro de multimedios de la 
Biblioteca. 
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Vigilar la 6ptima realizaci6n de los eventos instit~ 
cionales·, tanto acad~micos como de esparcimie?to. 
Mantener magníficas relaciones con los cuerpos cole
giados que repercutan beneficios a los alumnos. 

- Dar a conocer la Escuela de Contaduría y Administra
ci6n, mantener y mejorar su im§gen en el exterior. 

- Corroborar que los alumnos en etapa de prestaci6n de 
Servicio Social, cumplan con los requisitos estable
cidos y autorizar el inicio y terminaci6n del mismo. 
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Pull Secretaria!: 
Apoyar tanto a la Dirección como a las Secretar!as,

en la realización de los diversos trabajos mecanogr~ 
fiados. 
Lograr la óptima eficiencia en la atención a los ca

tedráticos y al alumnado. 
Proporcionar información veraz y confiable, siempre 

y cuando ~sta no sea de carácter confidencial. 
- Apoyar a la Dirección y a las Secretarias al cumpli

miento de los objetivos. 
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- Proporcionar a los maestros de su área,-un panorama 

general de las materias a impartir, sugiriendo bi--

bliograf!a básica y de consulta. 

Solucionar la problemática existente en cuanto al.a~ 

vanee académico de los alumnos, tratándo_los ·en_ las -

Juntas de Consejo Académico. 

- Informar a la Secretaría Académica de sus activida-
des. 

Dotar a la Escuela de material didáctico, de apoyo a 

los alumnos. 
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Lograr un servicio 6ptimo hacia el alumnado que lo 
requiere. 
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4.4 POLITICAS 

Director: 
Pol!ticas Generales: 
- Fijar d!as establecidos para realizar Acuerdos con -

las Secretar!as. 
- Fijar d!as establecidos para realizar Juntas de Con

sejo y de Coordinaci6n. 
Cuando se cometan faltas graves al Reglamento Acad~
mico y Administrativo, deberá necesariamente, expo-
nerse el caso al Director de la Escuela. 

Pol!ticas Espec!ficas: 
- Realizaci6n de Acuerdo con la Secretaria Administra

tiva los martes de cada semana. 
- Realizaci6n de Acuerdo con la Secretaria Acad~mica 
los jueves de cada semana. 

- Realizaci6n de Acuerdos con el Secretario de Promo-
ci6n y Relaciones, los mi~rcoles de cada semana. 
Realizaci6n de Juntas de Consejo, los jueves prime-
ros de cada mes. 
Realizaci6n de Juntas de Coordinaci6n, segün el área 
de cada coordinador, una vez al mes. 
Realizaci6n de Juntas de Trabajo con el personal.de
la Direcci6n, los viernes primeros de cada mes. 
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Secretaria Administrativa: 
Políticas Generales: 

Respetar la calendarizaci6n de entrega de Planta de 
Personal Docente al Departamento de Presupuestos,al 
Departamento de Personal, Departamento de Recursos 

Humanos y Servicios Escolares Profes.ionales. 
Respetar la calendarizaci6n·de·entrega·de'Actas de
Exárnenes Ordinarios y Extraordinarios .. a ·Servicios E~ 
colares Profesionales. 

- Atenci6n a los alumnos dentro del horario.'. preestabl~ 
cido. 
Las dos primeras semanas de clases de cada ·semestre, 

se atenderán los cambios de grupo al al.umnado; 
Presentaci6n anual del Presupuesto de la Escuela al 
Departamento de Presupuestos. 

Políticas Especificas: 
Al inicio de cada año escolar, generalmente' .. 1a· prime 

ra semana de cl~ses, se convocará a ios.:i~fés de gr:!!_ 
po para recoger los sobres con informaci6~ general 
de todo el grupo. 
Cuando en último momento falla la asistencia de un 
Sinodal de Exárnen Profesional, recurrir al Director 
de la Escuela para que lo supla. 

Revisar el saldo inmediato anterior del presupuesto 
de la Escuela para no sobrepasarlo. 
Asistir los martes de cada semana al Acuerdo con el 

Director. 
Las actas de Exámenes Ordinarios y Extraordinarios, 
por ningún motivo deberán llevar tachaduras o enmen
daduras, las correcciones deberán estar firmadas por 
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e1 profesor titu1ar, asimismo, revisar que todas e--

11as, sean firmadas por el Director de 1a Escue1a. 
- Los alumnos que deban rn~s de tres materias en un se

mestre, se les dará de baja por fa1ta de rendimiento 

acad!!!mico. 
- E1 cupo de los grupos no deber~ de exceder de 55 a--

1umnos por salón. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Asistente de Actividades Administrativas: 

Pol!ticas Generales: 

Asignar a los sinodales para Exfunenes Profesionales, 
contando con el Visto Bueno de la Secretaria Admini~ 
trativa, de acuerdo al área en que imparten cátedra, 
acorde al tema del Seminario de Investigaci6n. 
Diariamente confirmar asistencia de los tres sinoda
les de cada Examen. 
Emitir semestralmente actas de cr~ditos complementa
rios, proporcionadas por la Direcci6n de SErvicios -
Escolares. 
Atenci6n a los usuarios del Aula Pierre Lyonnet, de

pendiendo de sus necesidades. 

Emitir mensualmente estad!sticas de: asistencia de s.!_ 
nodales a Exámenes Profesionales; tanto·'U".N:A.M. co
mo U.L.S.A. 

Diariamente registrar y publicar perfiles de puestos 
vacantes de diferentes empresas a fin de· informar al 
alumnado que lo solicite. 

Políticas Espec!ficas: 

Para la Asignaci6n de Sinodales para Examen Profesio 
nal, deber~ vigilar: 
Como Vocal, debe asistir el asesor del Seminario de 
Investigaci6n. 
El Secretario, generalmente debe.ser un catedrático 

que no sea asesor de Seminario de Investigaci6n, y -
con antigüedad de dos o más años en la Universidad, 
impartiendo cátedra. 
Los suplentes deben tener como m!nimo de antigüedad

en la Universidad, un año de impartir cátedra. 
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Los sinodales, deben tener como características pri

mordiales, primero, el que la cátedra que imparten, 

sea acorde con el tema del Seminario de Investiga--
ci6n, y segundo, que su práctica profesional, se en
foque al mismo tema del Seminario. 
Por último, vigilar, que no se repitan los sinodales 
en un mínimo de una semana. 

- Respetar calendarizaci6n de entrega de cr~ditos com

plementarios a Servicios Escolares Profesionales. 
- Al recibir perfiles de puesto vacantes, de diferen-

tes empresas, antes de publicarse, se pasan a un CO!!_ 

trol general. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Secretaria Académica: 

Políticas Generales: 

Contratar únicamente a catedráticos titulados. 

Atenci6n diaria matutina al alumnado en cuanto a sus 
problemas académicos. 

Realizar el proceso de selecci6n de catedráticos ca
da fin de semestre. 

Al inicio de cada semestre, revisar de acue.rdo a la 

Planta de Personal Académico, que los horarios de -

los catedráticos, estén de acuerdo a su hoja de sol,! 

citud de cátedra y en su caso, modificarlos. 

Realizar quincenalmente las Juntas de Comisi6n Acad! 
mica. 

Semestralmente, elaborar horarios de clase. 

Realizaci6n anual de los Cursos de Nivelaci6n e In-

formaci6n. 

Políticas Específicas: 

Al iniciar cada semestre, atenderá problemas del a-

lumnado en relaci6n directa con el nivel académico -

de los catedráticos y en su caso, realizar las modi

ficaciones pertinentes. 

Contará con cinco días hábiles, a partir del movi--

miento de baja del personal docente, para notificar 

a la Universidad Nacional Aut6noma de México. 

Mensualmente, al realizar las Juntas de Coordinaci6n 

revisará el avance académico del alumnado. 

Al iniciar cada semestre, elaborará el formato CPOl 

(formato especial de la U.N.A.M. referente a solici

tud de cátedra), de catedráticos de nuevo ingreso. 

"' 
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Convocar mensualmente a la Junta de Coordinadores -

con la Secretaria Académica. 
Antes de principiar el semestre, verificar la.exis-

tencia de temarios y en su caso, preve.ar de.ellos. 
Actualizar semanalmente el archi.;,o de ·c:at~dr&ticos. 
Quincenalmente registrar el control de.iiihrcí's dona-..: 

dos por las editoriales. .·.<'':,• ... · .. ·. :<. 
- Anualmente llevar el control de l'os "cursos 'de Nivel_!! 

ci6n e Informaci6n. 
Políticas Especificas: 

De los libros obsequiados por las e.ditoriales, se r.!!_ 
querirá una evaluaci6n de los mismos a· los. quince 
d!as de la entrega del libro. 

- Al inicio de cada semestre 1 elaborar carpetas para 
catedráticos anexando la siguiente documentaci6n: 
nombramiento, reglamento, tarjeta de datos, programa 
de estudio, circulares, etc. 

- Al inicio de semestre, verificar que el expediente -
de cada catedrático contenga los siguientes documen
tos: solicitud de cátedra, curriculum vitae, acta de 
nacimiento, t!tulo y cédula profesional en juegos de 
tres copias fotostáticas. 

- Al iniciar clases, se le proporcionará al jefe de -
grupo, los temarios de todas sus materias que cursa

rán durante el semestre. 
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Secretario de Promoci6n y Relaciones: 

Políticas Generales: 

Vigilar que en la realizaci6n de eventos no interve~ 
gan personas ajenas a la Direcci6n de la Escuela y 
al Consejo Local de Alumnos. 
Asistir a todos los eventos realizados por los cuer
pos colegiados. 

Verificar que los alumnos que se encuentran tramita~ 
do su Servicio Social, hayan terminado sus créditos 
complementarios y además que sean alumnos regulares. 

Políticas Específicas: 
- Asistir los miércoles de cada semana, al Acuerdo con 

el Director. 
Al finalizar los alumnos de Noveno Semestre, vigilar 
la realizaci6n de la Ceremonia de Entrega de Diplo--

mas. 



57 

Pull Secretaria! 
Políticas Generales: 

El pull secretaria!, solo 'deberá recibir ·instruccio 
nes de la Secretaria Administrat:Í.;,a y del~Dir~~tor--

,·,,_, 

en su caso. 
- Para ei funcionamiento de· la E~c~ei . .;,);. re'~lizar acti

vidades de apoyo diarii;unente. 
Políticas Específicas: 

- Dar servicio al alumnado, logrando ·la mejor eficien-
cia. 

Al inicio de cada semestre, entregar listas de asis
tencia a los catedráticos. 

- Cotidianamente deberán mecanografiar los diversos 
trabajos encomendados. 
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coordinadores de Area: 
Pol!ticas Generales: 

Mensualmente en las Juntas de Coordinadores, se ase
sora a los catedráticos del área correspondiente, s2 
bre los asuntos acad~micos que soliciten especial a
tenci6n. 

Pol!ticas Espec!fica.s: 
Determinar la bibliograf!a básica para cada materia, 
expresándola a sus catedráticos. 

- Al inicio del semestre, presentarse al alumnado. 
Semanalmente presentarse al cub!culo de Coordinaci6n 
en el horario preestablecido para dar asesor!a al -
alumnado. 
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Coordinador y Supervisores de1 Area de Informática: 

Po1íticas Generales: 
- Revisar periódicamente e1 funcionamiento.de 1as máqu_! 

nas. 
Revisar el inventario de materia1. 

' - So1icitar al Departamento de Compras e1 materia1 nec~ 
sario para cubrir e1 stock. 

Po1íticas Específicas: 

- Atención al alumnado, únicamente de la Escue1a de Con 
taduría y Administración. 
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4.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Nombre del Puesto: Director 

Jefe · Inmed~atéiI ~:,:/ vicerrector!a 
Puestos· que superyis'a: -

.secretaria Acad~mica 
Secretaria Administrativa 
Secretario de Promoci6n y Relaciones 

Comit~ de Investigaci6n 
Contactos Permanentes: 

Internos: 
* Rectoría: para la notificaci6n de asuntos 

generales y la autorizaci6n para el desa
rrollo de proyectos diversos. 

** Vicerrector!a: para acordar quincenalmen

te respecto al avance acad~mico de la Es
cuela. 

*** Consejo de Alumnos: para conocimiento de-
las inquietudes del alumnado, as! como p~ 
ra coordinar la realizaci6n de las juntas 
semestrales de Evaluaci6n del curso acad! 
mico. 

**** Acuerdos con las tres Secretarías y Comi
t~ de Investigaci6n. 

Externos: 
* ANFECA (Asociaci6n Nacional de Facultades 

y Escuelas de Contaduría y Adrninistraci6n) 
para asistir a Congresos y Coloquios so-
bre temas afines a la Escuela. 

** Colegio de Licenciados en Administraci6n-
y Colegio de Contadores pablicos, Asociaci2 
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nes Profesionales del ramo. 

*** Facultad de Contaduría y Administración de 
la U.N.A.M., para mantener comunicación s2 
bre experiencias en los planes de Estudios',; 

y proporcionar intercambio de material de
apoyo. 

**** Contacto con Escuelas de Contaduría y Ad-
ministración del interior de la República, 
y de la Zona Metropolitana. 

Descripci6n Genérica: 

Supervisar el adecuado cumplimiento de los objetivos !!_ 

cadémicos, administrativos y de apoyo a la Enseñanza, as! co

mo propiciar una buena imágen de la Escuela tanto interna co
mo externamente. 
Descripci6n Especffica: 

Juntas mensuales con el Consejo Académico. 
Juntas bimestrales con el Consejo Universitario. 
Juntas semanales con las Secretarias de la Escuela as! 

como con el Consejo de Alumnos. 
Asistir a eventos organizados por la Escuela y otras -

dependencias de la misma, as! como por Instituciones externas. 
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Nombre del Puesto: Secretaria Administrativa. 
Jefe Inmediato: Director 
Puestos que Supervisa: 

Auxiliar de Actividades Administrativas. 
Pull Secretarial. 

Contactos Permanentes: 

Internos: 
* Con el área administrativa de la Universi

dad a fin de allegar a la Escuela de los -
recursos necesarios para desarrollar las 
actividades acad~micas, administrativas y
de apoyo. 

** 

Estos contactos incluyen: 

Direcci6n de Recursos Humnos 
Departamento de Compras 
Departamento de Tesorería 
Departamento de Contralor!a 

Departamento de Presupuestos 
Departamento de Mantenimiento 
Servicios Escolares, para el control de AE 
tas de Exámenes Ordinario y Extraordinarios, 
planta ULSA., de catedr~ticos, casos acad! 
micos especiales de alumnos y asignaci6n -
de Exámenes Profesionales. 
Asimismo, proporcionar~ el Calendario Ese~ 
lar, para programar la entrega de la docu
mentaci6n oficial ante Ciudad Universita-

ria del alumnado. 

Descripci6n Gen~rica: 
Integrar los recursos humanos, econ6micos y materiales 



que se requieren para el desarrollo ade·cuado de las activida

des de la Escuela, bajo las políticas establecidas por la Di

recci6n. 

Descripci6n Especifica: 

Actividades Diarias: 

Control y coordinaci6n de las labores administrativas,

que apoyan la realizaci6n del área académica de la Escuela. 

Proporcionar la informaci6n que requiere el alumnado p~ 

ra desarrollar sus actividades. 

Proporcionar al alumno egresado al término de su Semin~ 

rio de Investigación, la autorización de impresi6n del mismo. 

Supervisar que sea confirmada la asistencia de los sin2 

dales para los Exámenes de carácter profesional. 

Autorizar las erogaciones necesarias para el funciona--

miento de la Escuela. 

Actividades Periódicas: 

Asistir semanalmente al Acuerdo con el Director. 

Elaboración y entrega de la planta de Personal Docente 

al departamento de Presupuestos. 

Control de la entrega y revisión de las actas de Exám~ 

nes Ordinarios ~· Extraordinarios, a fin de evitar errores de 

su llenado y ¿¡ su vez entregar oportunamente a la Direcci6n -

de Servicios Escolaresª 

Revisión de la información de los alumnos considerados 

con baja académica, para elaborar el Plan de Regularizaci6n -

correspondiente. 

Elaboración semestral de horarios de Examen Ordinario

y Extraordinario, así como de horario grupo-cupo. 

Elaboración y revisión del presupuesto de la Escuela. 



Nombre del. Puesto: Asistente de Actividades Administrativas. 

Jefe Inmediato: Secretaria Admin.istrativa 

Descripci6n Gen~rica: 
Apoyar a l.a Secretaria Administrativa en el. desarroll.o 

de l.as actividades ~ecesarias para el. cumpl.irniento óptimo de 

l.a funci6n, tanto administrativas corno operacional.es de l.a d~ 

pendencia. 

Descripci6n Específica: 

Asignación de sinodales para l.a real.izaci6n del. Examen 

Profesional., contante con el. Visto Bueno de l.a Secretaria Ad

ministrativa, así como coordinar los trrunites correspondien-

tes. 

Elaboraci6n de reportes de los Exrunenes Profesional.es

para verificar asistencia de sinodal.es. 

Coordinar la realización de l.os Exámenes Profesionales, 

verificando la asistencia del. Jurado, así corno control.ando -

que los elementos material.es para su real.izaci6n est~n dispue_!!. 

tos adecuadamente. 
Registro de los cr~ditos compl.ementarios de l.os al.umnos 

y control de los mismos, a fin de mantener l.a información ac

tualizada para uso de la Escuela y del. propio alumnado. 

Coordinaci6n de los servicios del Aul.a Pierre Lyonnet, 

y el control. sobre el. mismo. 
Atender y registrar las requisiciones de personal que 

las Empresas realizan, a fin de integrarl.as en la Bolsa de -

Trabajo e informar a los alumnos interesados. 
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Nombre del Puesto: Secretaria Acad~mica. 

Jefe Inmediato: Director. 

Puestos que Supervisa: 
Coordinador Are a Administraci6n Básica 
Coordinador A rea Administraci6n Intermedia 
Coordinador Are a Administraci6n Avanzada 
Coordinador Are a Computaci6n 
Coordinador A rea Contabil.idad 
Coordinador Are a Derecho 
Coordinador Are a Finanzas 
Coordinador Are a Humanidades 
Coordinador Are a Humanística y Economía 
Coordinador Are a Ingl~s 

Coordinador Are a Matemáticas 
Coordinador Area Seminario de Investigaci6n 
Asistente de Actividades Académicas. 

Contactos Permanentes: 
Internos: 

* Vicerrectorf.a: para la coordinaci6n de los 
diferentes asuntos académicos, asr. como el 
tratamiento de casos especiales (inscripci2 
nes, cursos, etc.) 

** Servicios Escolares: para el manejo y supeE 
visi6n en casos del alumnado, de igual foE 
ma en el control de la documentaci6n ofi--
cial de los catedráticos y de los registros 
de esta Escuela para trámites exigidos por 

la Universidad Nacional Aut6noma de M~xico, 
asr como elaborar la Planta U.N.A.M. 



Externos: 
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* Universidad Nacional Aut6noma de México: -
para la actualizaci6n de programas e inteE 
cambios académicos. 

** Asociaciones Profesionales, con el fin de 
obtener informaci6n que sea de apoyo aca
démico P.ara la Escuela. 

Descripci6n Genérica: 

Optimizar la actividad académica de la Escuela con los 
recursos que se cuenta y los lineamientos que ·fije :la' Direc
ci6n. 
Descripci6n Especifica: 

Actividades Diarias: 
Atender a los alumnos en sus problemas en relaci6n a 

los maestros, as! como problemas propios. 
Entrevistar a los ·maestros que solicitan su ingreso en 

la Escuela. 
Atender los problemas de los maestros en relaci6n a 

los horarios de clases. 
Estar en continua comunicaci6n con los maestros que no 

asistan a sus cátedras, con el objeto de que se vigile, que -

éstos cumplan el programa básico de su materia. 
Atender los problemas de los maestros con su Coordina

dor de Area. 
Controlar las actividades de los Coordinadores de Area. 
Atender los problemas del Coordinador de Area con sus 

maestros. 
Mantener continua comunicaci6n con los directivos y -

coordinadores de la Facultad de Contaduría y Administraci6n -
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de la Universidad Nacional Aut6noma de México, para conocer -
oportunamente las determinaciones que se tomen y que afecten 

a esta Escuela, por estar incorporada a esa Instituci6n. 
Actividades Peri6dicas: 

Seleccionar a los maestros de nuevo ingreso, con la a~ 
torizaci6n de la Direcci6n. 

Convocar a Juntas de Consejo Académico y fungir como -
secretaria. 

Asistir quincenalmente a las Juntas de Comisi6n Acadé-
mica. 

Asistir a las reuniones mensuales con los Coordinadores. 
Llevar a cabo reuniones particulares con los Coordina

dores y la Direcci6n. 

Por conducto de los Coordinadores de Area, controlar 
los avances académicos. 

Promover la elaboraci6n de material didáctico. 

Vigilar la continua actualizaci6n y complementaci6n de 
los programas básicos de las materias. 

Elaborar semestralmente los horarios de clases. 
Promover cursos de didáctica a los maestros de nuevo 

ingreso. 

Solicitar a las editoriales libros que se obsequiarán a 
maestros. 

Supervisar que los maestros cubran con los requisitos 
solicitados en la carpeta de centro académico. 

Supervisar el control de asistencias de catedráticos, -
que se reporta a la Vicerrectoría, Coordinaci6n de Escuelas -
Profesionales, Direcci6n de la Escuela. 

Elaboraci6n y entrega de la Planta U.N.A.M. a la Dire~ 



ci6n de Servicios Escolares. 
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Nombre del Puesto: Asistente de Actividades Académicas. 
Jefe Inmediato: Secretaria Académica. 
Descripci6n Genérica: 

Apoyo a las funciones de la Secretaria Académica. 
Descripci6n Específica: 

Controlar los archivos de programas de estudio, vigila~ 
do que la existencia sea ad~cuada para proporcionar servicio a 
los maestros y alumnos. 

Supervisi6n, elaboraci6n y control de la entrega oport~ 
na de la documentaci6n a maestros al inicio del semestre: Nom
bramientos, programas de estudio, solicitud de credencial, etc. 

Auxiliar en la relaci6n de la documentaci6n de catedrá
ticos de nuevo ingreso que se debe anexar a la Planta de la -
U. N .A.M. 

Control de la documentaci6n de maestros activos y de 
los maestros de nuevo ingreso. 

Actualizaci6n de la cartera de solicitud de cátedra, -
comprobando que contenga la documentaci6n requerida. 

Revisar y actualizar el archivo general de.catedráticos. 
Convocar a los miembros del Consejo Académico a juntas 

ordinarias y extraordinarias. 
Llevar un control de asistencia de·los coordinadores al 

cubículo de coordinaci6n. 
Responsable de tramitar y registrar los libros enviados 

por la Biblioteca a la Escuela, como préstamos a largo plazo y 
supervisar el préstamo a maestros de dichos libros. 

Control de los libros donados a la Escuela, y que se o~ 
sequian a los maestros. 

Controlar los Cursos de Nivelaci6n e Informaci6n, enfo-
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cados a los alumnos de primer ingreso. 

Solicitar los libros para la Biblioteca que se consid~ 

ren de apoyo a los programas de estudios y para la actualiza

ci6n de los conocimientos de los maestros y alumnos. 

Otros que se consideren de apoyo a la Secretaria Acad! 

mica. 

Elaboraci6n de estadísticas, tales como: 

Poblaci6n escolar de cada carrera al inicio y t~rmino -
del semestre, esto desglosado por hombres y mujeres y. conside

rando grupo, semestre y población total. 

Relaci6n numérica de bajas académicas y bajas adminis-

trativas de ambas carreras (Licenciado en Administraci6n y Li

cenciado en Contaduría) . 

Estadísticas de calificaciones por cada grupo, especifi 

cando la cantidad de MB, B, S, y NA, clasificado por carreras: 

manejando los dos períodos de exámenes ordinariod y extraordi

narios. 

Otras indicaciones de la Direcci6n. 
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Nombre del Puesto: Secretario de Promoción y Relaciones. 

Jefe Inmediato: Director. 

Puestos que Supervisa: 

Ninguno. 

Contactos Permanentes: 

Internos: 

* Direcci6n de la Escuela:para programar to

do lo relacionado con actos y eventos Ins

titucionales, Graduaciones, y lo relacion~ 

do con Programas de Conferencias, as! como 

de acercamiento Empresa-Universidad. 

** Servicios Educativos:para coordinar el ap2 

yo de audiovisuales, películas, fotogra--

fías y grabaciones de los eventos que se -

realicen. 

*** Con la Secretaria de Promoci6n de la Divi

si6n de Estudios de Postgrado e Investiga

ción para la coordinaci6n y programaci6n -

de los Seminarios y Cursos al exterior que 

ofrezca la Escuela. 

Externos: 

* Cuerpos colegiados para promover y mantener 

relaciones de tipo académico, intercambios 

vivenciales, etc., que reditGen beneficios 

a los alumnos. 

** Organizaciones profesionales para estable-

cer e incrementar su participaci6n y apoyo 

al aspecto académico. 
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Descripci6n Gen~rica: 

Coordinar todas 1as actividades sociales y cu1tura1es -
que se realicen tanto dentro como fuera de 1a Universidad, te

niendo como objetivos primordia1es e1 dar a conocer a 1a Escu~ 
la de Cotnadur!a y Administraci6n y de igua1 forma mantener y 

mejorar su imágen en e1 exterior. 
Descripci6n Específica: 

Actividades Diarias: 

Autorizar el trámite de Servicio Socia1 del a1umnado. 
Programar y promover cic1os de conferencias re1aciona-

das con las áreas de acci6n de1 Contador y de1 Licenciado en 
Administraci6n. 

Desarrollar actividades de promoci6n tendientes a me
jorar la imágen de la Escue1a en e1 exterior, as! como cubrir 
las áreas de preparatoria que sean mercado potenciai para -
nuestra dependencia. 

Promover y mantener relaciones con organismos e insti
tuciones del área econ6mico administrativa, principalmente de 
tipo acad!lmico. 

Mantener estrecha colaboraci6n con 1os diferentes depaE 
tamentos de apoyo a 

0

la enseñanza, que existen dentro de la Un.!. 
versidad para optimizar su uso en beneficio de 1os alumnos de 
nuestra Escuela. 

Tener re1aci6n continua con ANFECA, para conocer su a~ 
tividad y asistir a los eventos de acuerdo con 1as indicacio
nes de 1a Direcci6n. 
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Nombre del Puesto: Coordinadores de Area. 
Jefe Inmediato: Secretaria Académica. 
Descripci6n Genérica: 

Coordinar las actividades académicas de los maestros y 
de los alumnos. 
Descripci6n Específica: 

Asesorar a maestros en relaci6n a la materia que impa~ 
ten. 

Señalar la bibligrafía básica y de consulta de las mat~ 
rías de su área. 

Asistir a juntas de Consejo Académico. 
Asistir a reuniones mensuales con la Secretaria Acadé-

mica. 

Llevar a cabo juntas mensuales con Jos maestros a ~u -
cargo, para unificar criterios en cuanto a dosificaci6n de la 
temática, trabajos, etc. 

Presentarse al iniciar el semestre a los alumnos de pri 
mer ingreso. 

Asistir al cubículo de coordinaci6n, dos horas a la se
mana, en los horarios previamente fijados. 

Presentar un informe mensual de la actividad académica. 
Promover conferencias, mesas redondas, etc., para mejo

rar el nivel académico y profesional de sus maestros. 

Elaborar material didáctico y entregar a la Direcci6n -
copia del mismo para su archivo. 
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Nombre del Puesto: Pull Secretarial 
Jefe Inmediato: Secretaria Administrativa. 
Descripci6n Gen~rica: 

Atender al alumnado y profesorado, a fin de canálizar 
sus inquietudes con la Direcci6n o Secretarias, según sea ~l 
caso, as! como realizar las actividades de apoyo operacional 
para el funcionamiento de la Escuela~ 
Descripci6n Especifica: 

Las secretarias con que cuenta la Direcci6n son las si
guientes: 

no). 
Dos secretarias de Director (turno matutino y vesperti-

, 1.. • 

Tres secretarias de Departamento· (dos_ en: turno matutino 
y una en turno vespertino). 

son: 
Las funciones que realizan las Secretarias de Director 

Realizar trabajos mecanografiados del Director. 
Concertar citas para el Director. 
Mecanografiar las actas de Consejo Acad~mico y del Com.!, 

t~ de Investigaci6n, as! como distribuirlas. 
Realizar llamadas telef6nicas del Director. 
Llevar el control de asistencia de los catedráticos. 
Control de mensajer!a. 
Distribuci6n de la Revista Gerencia (editada por la Di

recci6n. l 
Elaboraci6n de st~nciles diversos. 
Control de documentaci6n que requiera la firma del Di--

rector. 
Las funciones que realizan las secretarias de Departa-

mento son: 



Atender a catedráticos y a·lumnos. 
Elaboraci6n de constancias para el a·lurnnado. 
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Realizar diversos trabajos mecanografiados para la Se
cretaria Acad..:imica y Administrativa. 

Integraci6n de la documentaci6n de catedráticos de nue_ 
vo ingreso. 

Elaboraci6n de listas de alumnos de Contaduría y Admi
nistraci6n. 

Mecanografiar la documentaci6n de los alumnos 9ue real.!_ 
zarán sus trámites de Examen Profesional. 

Control de la papelería para la Direcci6n. 
Mecanografiar los horarios de clase, exámenes ordina--

rios y extraordinarios y del curso de Nivelaci6n e Informaci6n. 
Recopilaci6n de actas de examen ordinario y extraordin~ 

rio. 
Mecanografiar Planta Docente ULSA y U.N.A.M. 
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Nombre del Puesto: Coordinador y Supervisores del Area de In

formática 

Jefe Inmediato: Secretaria Administrativa 

Descripci6n Genérica: 

Atenci6n al alumnado de las Carreras de Contaduría y -

Administraci6n como apoyo a las asignaturas del Area de Comp~ 

taci6n. 

Descripci6n Específica: 

Orientar al alumnado en el uso de las máquinas de la -

Sala de C6mputo. 

Dar mantenimiento a las maquinas. 

Procurar el abastecimiento del material necesario. 

Programar el uso de las maquinas así como la atenci6n 

al alumnLldO de las mismas 
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Para fines de presentaci6n de._este trabajo, se elabor6 

el Manual de Procedimientos sin utilizar formato alguno¡ aun

que cabe destacar que de manera práctica, se usa la siguiente 
forma (Anexo 7). 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: 

A) ELABORACION DE PLANTA U.L.S.A. DE CATEDRATICOS 

a) Recopilaci6n de informaci6n de la Secretaria Académica. 

b) Ordenar alfabéticamente a los catedráticos, sin impor-

tar el semestre al cual se imparta y omitiendo el área -
de Humanidades y de Idiomas. 

c) En formas Gelaboradas especialmente (Anexo 8), para la -

planta, se anotarán los siguientes datos: 
Semestre 

Grupo 

Sal6n 

Materia a Impartir 

Clave U.N.A.M. (de la materia) 

Horas U.N.A.M. 

Horario 

Nombre (del catedrático) 

Registro Federal de Contribuyentes. 

d) Este formato se elabora en original y cuatro copias. 
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e) Una vez llenada la informaci6n, se recabarán las firmas 

del Director de la Escuela, de la misma Secretaria Admi 

nistrativa, del Director de Servicios Escolares y del -

Jefe del Departamento de Presupuestos. 

f) Al tener recabadas todas las firmas, se distribuirán de 

la siguiente manera: 

La orginial para el Departamento de Presupuestos 

Una copia para Servicios Escolares 

Una copia para el Departamento de Recursos Humanos. 

Una copia para el Archivo de la Escuela 
La última copia se destina al Archivo de la Secretaria -

Administrativa con los sellos de recibido. 

B) MOVIMIENTOS DE MODIFICACIONES A LA PLANTA DE PERSONAL. 

a) Cuando un catedrático causa alta o baja en la Planta, se 
procederá a elaborar, un formato especial (Anexo 9) para 

que sea incluído en ésta. 

b) El formato consta de los siguientes datos: 

Es lógico que cuando un catedrático es dado de alta, al

gún otro debe ser dado de baja, por esta raz6n, el form~ 
to se divide en dos partes: 

ALTA 

Nombre del catedrático 

Registro Federal de Contribuyentes 

Fecha a partir de la cual sustituy6 al catedrático dado 
de baja 

Clave u.N.A.M. (de la materia) 

Nombre de la materia 

Semestre 

Horario 
ES'í'A TESIS NO SALE 
DE LA BIRI.lOTEC/\ 
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UMVERSIDAD LA SAUE. A. C. 

MODIRCACIONES A LA PLANTA DE PERSONAL FOl.JO; __ _ 

ALTA Non>bre,_. __________________ _ 

FFC' EXPUNAM' a nr (fedie) pa 

O.AVE MATERIAS SEMESTRE CRPO ~ 
...,..... -l.NAM HORARIO l.}l\jAl\'1 ULSA 

BAJA 
Nombm; __________________ _ 

RFC EXP.UNAM· a partJ (fecha l r 

CLAIE MATERAS SE~ 
~ SAU:N - -l..NAM HOR.aAIO U'IAM Ul..SA 

c.u:cxJN CE LA ESCl.ELA SER\llCIOl5 ESCO..ARES 

Anexo 9 



Grupo 

Sal6n 

Horas U.N.A.M. 

BAJA 

---··rcms cÜN--·1 
FALLA.DE O~ a1 

Los mismos datos, con excepci6n de la fecha, que es cuarr 

do el catedrático dej6 de prestar sus servicios. 

c) Se recabará las firmas de la misma forma que para la -

planta U.L.S.A. 

d) Se distribuirá de la misma manera que para la planta 

U.L.S.A. 

C) ELADORACION DEL PRESUPUESTO 

Para facilitar a los Directores de los centros de costo, la 

preparación de solicitudes de presupuesto, el centro de Pl~ 

neaci6n, nos proporciona formatos especiales (Anexo 10), -

con las siguientes indicaciones: 

a) Se deben de agrupar por categorías en hojas diferentes, 

todos los bienes y servicios que se solicitan, con el m~ 

yor detalle posible, según lo señalan más adelante. Se 

piden hojas diferentes a fin de agilizar la cotizaci6n -

de solicitudes por los diversos centros de servicio. 

Basta entregar una sola copia, si bien cada centro con-

servará la suya propia. 

b) Cada hoja que se entregue deberá llevar el nombre del -

centro, la firma del Director del Centro y el visto bue

no del superior inmediato (que en este caso es el Vice-

rrector). 

c) En la hoja Informaci6n sobre el Personal del Centro, pr2 

porcionar los datos que se señalan, en el rengl6n de ho

ras-semana, se anotarán el total de horas semanales que-
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"';''I'- 11.IA fr·!.JCtT\l:l M: 1·rl":.;111:1r~:;o i;.i:.o;,.¡•,ec - CEF'TfiO frcha ____ _ 
h¡·rl.:·.r •·•• hr•J•J~ dtfrr1•ntf't; lnn 1.rtlc·¡?c:.., b.ll'nt'n y t.f'rvacio11 quto 11r nolicH.an) 

L'.~'' .:rr·.~ 1 E l. •r.r!"~r, 

1 • 1 ·., "·'' -.c1c.; r y n,1:o;'!1r.CJC':a:~ 

··-.;:--¡::.¡¡,··:Jt•s: i1·crt·l••ru<f1, trnb:1Ju:.!t.lt'l'-, &.ux.1l1nreG, tfcriicon, ••• -------
- 1'•"·11.• ort·r: hnr .. riClr heb1tu<oh.s i.!t• <lost 

•• •. 011·.,~. 11cL.1v1d.1di:& uchUt:r.,Jcou.:t .. tu¡ur, 11L11~or, l'lsia, ir.vcoti¡:oc. -------
CM Furirl1•r.>iri1.t. r:c:rativna: rncnrr:...:!c>c, cajerna, an1i:trntcs, ••• 
o~~ f:. 1 •'·t.; n.t;;: ~:u::rc:tar.1oc, Je: fes Ct· Oepto., de Arc:a, Ccordlnad., 
t '5 C"1rt•ct1 ves: ~' clor, Vict:rrt>ct.or, t"J.rec tor~r;;, Suhdirectorea 
':'1' '".>tros t....;cldos: tie1Tpo rxtra, cc"'.";)('nnociones, vncac. r.o tomadas 

Hnn..,rar10~ (1ncluye IVA): a docente!l 0 a adr..ir.istr&tivoa 
• J Ir.de~n1:.~cic.11f'& y gr11lificoc1ones 
, • Scruro ~ociel rntrom1l (ll'!SS) 
:~· 5•,a· INfONA\'!T 
13 l~ i;ct-re rt ·..o .t•rac.ionec p;ira educación 
14 A~u1na}do 

15 Pril'lil por VhCBCiont'F 
,_.. AntlgUedad (~r1na o co""pcu:.aci6n) 
17 Penr.ioner. 1 jubilac1oncc 
18 Prorr.oc:ién al pcrconal: capacitación, ~stímulos, inc~ntivoa 
19 Otras prestac1onrs: r-.eguro de ¡;rupo, dr!Spr.n~as, etc. 

BJ f"UNCIONAMlE,.':O 
21 Conc.resos, convrncior.rs, curaos 
22 Otros eventos, sus ¡;ostc-s y conni..mc~ 

23 GAstos de r'"lacionee de la 1n~t1tuc1fon 
24 f'ublicidad 
25 fi'Cl'T\brt'ISÍBS 

:n l.rticulos de con!lul'IO: escolor, d,. escritorio, de aseo, etc. 
32 f'-atcrial }' artículos para lhboraturio y taller 
33 l'!&\.criol d1dáctico y 11udiov1cual 
34 Artículos dP cómputo 
,!'i Jmp1·,.nta, mimrf•grafri, fotoc<'pladcra 

t.•i-. .. "'>s, r!'vh 'tas, f;uscripciont-G 
37 ~etteriel )' llrtíc• los drport1vos 
,8 Ropa dr trat.oJo 
~9 Otroi!l concl'rtos: caf~, vnsos, etc 

t) SFRVlr.IOS 1 L:'-'..ICOS 
.d) 1'elírrafo )' rc.•rrco 
A2 Teléfono~ y Tflt!1t 

0 / 3r:A~~~~~M~;~~~c~r·~~pf,~~~~Órlelcc:tric1dad, gna 1 contrato& de servicio --------

51 l"ob1liarlc· y equtpo (1ncluyr contratos de mentt·nimíento) 
~2 Edi fic1os e 1rn .. t.::.lPciones 
53 Ornato 
~,4 Otros ccnreFto~ 

E) INVF-RSJflf;f.5 
C.l Mobi 11.er10 y equl.po 
f.2 Instal;icl.c.r.l'G y ar!apt<1cioner; 
C.3 Otra~ 1JWlr~1c:.nt·::; dr activo fiJo 

t') OiP.':"5 Gt~-;c~ U O'•t:;,1.ctr1·;rs (dc.;:1t1vcs, renta, 1Mruestot:, acreed.) 

TOTAL u:: LA or~ <'t;.ICN 

rF:f'.~t.:l•llf.STO tF: ! !~:r t~O!'i 
7\J Nl'..mero de alu~·ncs 

-:'l Inl!lcripciC'ne& del año rn curso 
72 tol""giatur&n dtc'l ef\~ "'" curso 
73 Servicien a &!unnoa 
74 Otros ll'lJln::'.>cs 

Cl (flE-cos y crldito educet!vo) 
82 (!•re\•ia16n p&ra cuentas r.r1las J,;,) 

S A L D O 

Anexo 10 
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correspol'!_dan al total de personas en· cada categor~a. 
Precisando detalladamente los nuevos contratos en· una 

hoja suplementaria, anexando si es posible una descrip.,. 
ci6n de puestos. 

d) En una hoja aparte, se calculará estimativamente,:e1 --. 

monto de las cantidades correspondientes.· a .lo~ 'rengle.,.-. 
nes 21, 22, 23, 24, 25y 36 según convenga (~qu,.i'si'te:... 
nemes que calcular el costo).' 

e) En otra hoja aparte presentar la lista de .;:rf.iC:uios:que 
se requieran según. corresponde a los reng.Íori~·:;·.f'3"2;··33,-
3 4, 3 7, 3 8, 5 3, 61 y 6 3, agrupando dichos art!C::h'i~'~'¡·~egún -

el renglón correspondiente. .. ·. •· ·,···':•'· •·.~·-.• 
f) Señalar en hoja aparte la lista de necesidii:d~s para el -

rengl6n 35. 

g) No hacer nada en los renglones 31, 39, 41, 42·y 43, ya -
que el Departamento de Control de Pre.supuestos calculará 

lo conveniente. 

h) Señalar en hoja aparte, la lista de necesidades de repa

ración de equipo, renovaci6n o adaptaci6n de instalaci~ 

nes, de acuerdo a los renglones 51, 52, 54 y 62, según -
convenga. 

i) S6lo los directores de las Escuelas o de Servicios Esco

lares, indicarán el número previsto de alumnos para cada 

escuela en el renglón 70. Se señala~á en el rengl6n 73 

los diversos servicios que se prevee proporcionar con -
costo del alumno, señalando el posible número de usua--

rios. 
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D) SOLICITUD DE CAMBIO DE GRUPO 
a) Se efectuarán la segunda semana de cada semestre. 

b) El alumno deberá acudir a la Escuela de Contadur!a y Ad
ministraci6n para llenar su solicitud de cambio (Anexo-
11). 

e) El formato consta de los siguientes datos: 
Nombre 
Carrera 
Fecha 
Semestre (que cursará) 

Materias (que cursará) 
Grupo asignado (en el que se en·cuent.ra ac'tualmente) 
Grupo solicitado (al que se quiere cambiar) 
Firma del alumno. 

d) Una vez llenado, se le pide al alumno regresar en tres 
días. 

e) Se le pasan las solicitudes a la Secretaria Administrati 
va para que lo autorice o no dicho cambio. 

f) Cuando regresa el alumno, firma al reverso de enterado y 

deberá acudir con la Auxiliar de Informática que depende 
de Servicios Escolares. 

E) BAJAS ACADEMICAS 
a) Servicios Escolares pasa a la Escuela de Contadur!a y A~ 

ministraci6n, una relaci6n de los alumnos dados de baja 
por faltas al reglamento académico. 

b) Se publican las listas para que los alumnos se enteren y 

pasen con la Secretaria Administrativa. 

c) El alumno deberá elaborar una carta ae reconsideraci6n 
donde propondrá su plan de regularizaci6n, y deberá ir -



Anexo 11 

)\. 
.....- L./\ S./\LLE SOLlCI'l'Ull DE t'Alll!lO DE GRUPO 

Folio _________ _ 

Nombre -------- F~cha ----------
Carrt.:r.1 -·--------Sunu.lrc ---------

Gpo. Asignado Gpo. Solicitado 

Alwtmo. ___ _ Autorizrulo Si 
·----- No 

r·1rn1a Firma 
NOTA: Tod•U la:; iuat-::rias de un suatatre deben cursarse '-R e1 mis 

mo 9ru¡.o. -
Sólo ~•<: i.::fcctuar.1n los cambios de las solicitucfos firmadas 
de c..ntt..rilclo urw vez autorizado LlfirmativdmcntL:. 

CXl 
\TI 
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dirigida al Director de Servicios Escolares. 

d) La Secretaria Administrativa, es·tudia los cai;os y los -

que proceden, los turna al Director de la Escuela para
que les ponga su Visto Bueno. 

e) El alumno acude a la Secretaria Administrativa para fi~ 
mar de enterado, en caso de que proceda su plan de reg~ 
larizaci6n. 

f) Las cartas de reconsideraci6n se envían con una relaci6n 
a la Direcci6n de Servicios Escolares. 
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ASISTENTE DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 

A) AUTORIZACION DEL TEMA DE SEMINARIO DE INVESTIGACION 
a) Cuando.: el al.umno va a iniciar el No.;.,17no Semestre, se le 

proporciona el formato especial para.este caso (Anexo -
12). 

b) El formato consta de los siguientes datos: 
Fecha 
Nombre del alumno 
Generación 
Carrera 
Grupo 
Semestre 
Teléfono particular 

Teléfono oficina 
Director del Seminario (Nota) 
Tema de Investigación 
Objetivos (del Seminario) 
Puntos a tratar (índice de manera somera) 
Metodología de Investigación (encuestas, trabajo de in-
vestigaci6n, de campo) 
Trabajo Individual o en Grupo y nombre de los participa~ 
tes. 
Nota: Los alumnos, para poder elegir a su director de -
seminario, tienen en su poder, una relación de todos los 
asesores de seminario, de acuerdo a las áreas en que 
ellos imparten cátedra. 

c) Cuando se tienen todas las solicitudes, se entreqan al -
Coordinador de Seminario de· Investigación, el cual anal.!, 
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UllIVERSlliAV L/, S.\LLE 
ESCUELA VE CONTi\OU~IA Y .',01'11/J!;TRl.CJOI! 

AUTORIZACIOll OEL TElli\ PE SEl:lf:AQJ<) CE JNVESTJGACIOll 

VE __ VE 191_ 
. 

llOllBRE VEL t.LUUNO -----------------'---G.E11Er.llC10N 

Cl.l<RERA GRUPO ___ · SEl4ESTRE_· --------I 
TELEf0/10 PAJ.:TJCULAR TflEF~~O;OFJCiÍriA ______ I 
01 J.:ECTOR VE SEUJ.Nl.RIO _________ -'---'--'·-;.;;...:,. __ .•. -'"i/¡'-'~o'-, ;-~·_:f_i_·...:;'.::_,_· .. ____ ·-- I 

TElll. VE HIVESTIGAC10N _________ ..,...._·.:_:,,..· •• _ . . _l;_i¿_:._u __ ._, .. _. _,._ ··------I 

FUUTOS 11 TRATAR ___________ ·_·_~_í_~_:_;_:·_i:_· _·~_··-----------~I 
·. 

METOPOLOGill OE JNVESTÍGACIOll_. ____________ ,_• ___ ·~_~i_._ ·-----I 

Jl!RfCTOR VEl SEMINARIO 

ALUUllO 

JLC'R.· 

Anexo 12 

. 

-USO VE LA ESCUELA· 

COOROJl11.t>OR SEllJIU,no VE 
J llVESTJG/,CJOIJ, 

88 
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zará y ·autorizará en cada caso. 
d) El alumno acudirá a la Es.cuela a ver el resultado de la 

solicitud. 

B) VOTO APROBATORIO 
a) Una vez que el alumno ha acreditado la materia de Semin~ 

rio de Investigación y ha desarrollado su tesis en un --
100%, su asesor les informa que iniciarán trámites para 
su titulaci6n. 

b) El alumno acudirá con la Asistente de Actividades Admi
nistrativas para solicitar el formato de voto aprobato-
rio (Anexo 13), el cual a grandes rasgos establece que -

el trabajo de tesis cumple con todos los requisitos de -
calidad y contenido y que ya se pueden iniciar trámites 
para autorización de impresi6n. 

c) El formato contiene los siguientes datos: 
Nombre completo del alumno 
T!tulo de la carrera, dependiendo del plan de estudios -
en que cursó la carrera 
T!tulo del Seminario, tal cual se imprimirá 
Calificaci6n del Seminario de Investigación que obtuvo -
el alumno. 
Nombre y firma del asesor de tesis. 

d) El alumno deberá recabar los datos anteriores, as! como 
la firma del Director del Seminario de Investigación. 

e) El alumno entregará este formato a la Dirección de la E~ 

cuela. 

C) AUTORIZACION PARA LA IMPRESION DEL SEMINAPIO DE INVESTIGA-

CION 
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Má..cico, u.P., a 

UNIVBRSIDAD ZA Sl\LLB,A.c. 
ESCUBJ:A DB CONTADURZA Y ADIUNISTllACION 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
PRBSBNTB. 

de 

M9 •• grato informarle• que al. Seminario de Inv••tigaci.:Sn 
abajo •n°otado, •• daaarroll6 apag-'ndoae a loa linaandentoa ••
tablacidoa. 

como orientador del. Seminario, considero que cumple con -
loa raquiaitoa de calidad y contenido, por lo que apraciar4 •• 
airva dar l;il a..itorización de i.mpraai6n. 

AWMHOa 

CARRERA• 

TITULO DEL SEMINARIO 1 

CALZPICACION 1 

ATBNTAMBNTB 

Anexo 13 
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a) Una vez que el alumno entreg6 su ~oto aprobatorio, se le 

proporciona el formato de Autorizaci6n para la Impresi6n 

del Seminario de Investigaci6n (Anexo 14). 

b) El formato contiene los siguientes datos: 

Nombre del Seminario de Investigaci6n 

Nombre del Alumno 

Carrera 

Fecha 

c) La Secretaria encargada, llenará los datos en este forrn~ 

to y lo pasará a firma del Director de la Escuela. 

d) El alumno pasará un día despu~s, a recoger el formato. 

e) El formato se llena en original y dos copias, que se di~ 

tribuirán de la siguiente manera: 

Una copia para la Escuela 

Original y copia para el alumno 

f) El alumno llevará el original al Departamento de Trárni-

tes de Exámenes Profesionales.~ 

D) SOLICITUD DE REVISION DE ESTUDIOS 

a) Con los documentos anteriores, el alumno pedirá su for

mato de Revisión de Estudios al Departamento de Trámites 

de Exámenes Profesionales. 

b) El alumno lo presentará en la Escuela para su llenado en 

donde se le proporcionará un formato que contiene los 

mismos datos (Anexo 15), con el fin de revisarlo, antes

de pasarlo a la solicitud. 

c) El formato contiene los siguientes datos: 

Nombre del alumno 

Número de expediente (U.N.A.M.) 
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E"SCUELA DE CONTAOURIA Y AOMINISTRACION 

"AUTOi::IZACION f:Al:A LA IMrPE.SION DEL .SEMINAlllO 
DE l/'WE.STIG·\CION '' 

El Consejo Acadtmfca de la Escuela de Contaduría y AdmlnblracJ6n. 

proudl6 a noaluar el Borrador deJ Seminario de lnv1:stli:1ad6n lntUulado 

presentado por el alumno: 

quien &o elahor6 como r~uisllo para obtener el titulo profeslonal de1 

Considerando que el mismo se duarroll6 y pre1111:ntó apeftAndoae • lo 

establecido por el 1n1tru(tlvo de Seminarios de lnvtsUgadón, y cumple aaUa-

factorlamenle con 101 requisitos de colidad y contenido, H: aprueba 1u Jmpr1:1'6n 

para la preHnlación del Examen rrofnional. 

Mt:iclco. D. P .. __ de del•--

LA DIRECCION DE LA 
ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

92 



SOLICITUD DE nt:':VI~ION DE ESTUDIOS 

l'O. DE EXPEDIENTE•----------------------
CllRRERA1 _________________________ _ 

GENERACXON1 _____________ _ 

SERVICIO SOCIAL LO REA.LICE DEL ------'-·-'·-"--'--'--'AL·--'--

-----EN,.;_-----'---'-'---''..;·~\:..;~~:·;.;»{_' :.:.~F;_'};..._~~..;)'·~ . ..;~,~~-' _·,_:~~-.:.!:_:·:;..··=·;:_:·;:_;__;__;_ __ 

CURSE LOS TRES P~IMEn;S Ak,~ DE, BACH¡iü~E;;¡1~ ,~~ ';' ( SECUNDARIA 

·, ··:,.-· ... ~//~; f~~-- ,-.·.,,.- , .L~~t:~-=1~·;; :~:,.?~l~i\",:J~:< ~~f.'.,- - ',_A .. -:· 
''"""' ''"''''"''''' '!>'· ''"'' '"'' ' " .. ,,,,,-,,.-.. -, ---

________ .. .,,_F_'.\?_' -'··_,.:.'I' ___ ...;..._"~_,~.,;_~-"'-· _,~.~-'- -os·:. _::--;;~:,_.-~_,:_··_·_:_ . .;:A :_·,.-_. __ _ 
• .,,-~¡, 

--------'-'------'-----OB ____ A 

Y LOS ULTlKJS TR~;·EN·.2~~~~J~~;o~xA ¡'. '."•' 

----------'--'------'-- DE~ --~-;..;'-'--A -'-----
____ A ___ _ 

____ A ___ _ 

Anexo 15 
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Lugar donde realiz6 el Servicio Social, así como las fe
chas de Inicio y Terminaci6n. 
Nombre de la Escuela en donde realiz6 su Secundaria y 

los años de estudio. 
Nombre de la Escuela en donde realiz6 sus estudios de -
Preparatoria y los años de estudio. 

d) Se vacía en la solicitud y se pasa a firma del:Director 

y se sella. 
e) El alumno lo recogerá al siguiente día y lo llevará al -

Departamento de Trámites de Exámenes Profesionales. 

E) SOLICITUD DE PRESENTACION DE EXAMEN PROFESIONAL 

a) Al tener resultados satisfactorios de la Revisi6n de Es
tudios, el Departamento de Trámites de Exámenes Profesi2 
nales, le proporcionará su solicitud de presentaci6n de 
Examen Profesional. 

b) El alumno acudirá a la Direcci6n, donde se le proporcio
nará un formato (Anexo 16) , que consta de los siguientes 
datos: 
NGmero de cuenta U.N.A.M. 

Generaci6n 
Nombre del alumno 

Carrera 
Teléfono particular 

Teléfono oficina 
Nombre del Seminario de Investigaci6n 
Nombre del Asesor del Seminario 



GENERllCION: ______ _ 

TEL. Pl\RTIÍ:Üt,•\Íii_· . .....;._....;.. _______ _ 

TEL. OFICIN'I:_· -··-----------'--

NOMBRE ~EL SEMIW.~~6',_:;._, ·_,: _>_·_:···_·/:_._., ·_· -·,------------
' ' ~ _. '" 

ASESOR:. _____________________ _ 

-Anexo 16 
l.D 
Vl 
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c) La Asistente de Actividades Administrativas, anexará en 

este formato, la asignación de los sinodales; dependie_!! 

do del Area del Seminario. 

d) Se hace el llenado y se pasa a firma del Director de la 

Escuela. 

e) El alumno deberá acudir por el formato a la Dirección al 

día siguiente, entregando así mismo, dos ejemplares de -

su Tesis a la Escuela. 

f) Se le proporcionará los teléfonos de los sinodales de la 

ULSA. y se presentará el alumno al Departamento de Tr~

mites de Exámenes Profesionales, para que dicho formato 

se envíe a la U.N.A.M. para que le sean asignados los s! 

nodales de esa Institución. 

g) El alumno cuenta con 48 horas para recabar la firma de -

los seis sinodales, una vez que tiene en su poder la so

licitud. 

h) Al momento en que haya terminado de recabar las firmas,

deberá dejar una copia fotostática de la solicitud, a,la 

Asistente de Actividades Administrativas para su control. 

F) CONTROL DE EXAMENES PROFESIONALES 

a) Se llenará el formato de Control de Ex~enes Profesiona

les (Anexo 17), que consta de los siguientes datos: 

Hora del Examen 

Fecha del Examen 

Nombre del Sustentante 

Teléfono particular 

Teléfono oficina 

Nombre del Seminario 
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:.nnwn ;,:ro,.,n tA SALLE 

SS:::UZIA oe CONTAlJURIA '{. ADHINlSTRACIOd' 

=oNTROL DE EXAMENES ... ROFES:;'ONALES No. ____ _ 

HORA __________ _,FECHA ............................ ~LO::AL ............. ----

CARJIERA, .................... - ................ - ........ --~G.ENERACION, ........ _ ........ ~ 

NOMBRE DEL SUSTENTANTE ________________ ............ 

DOMICIL:tO PARTICUIAR ~Í:..::::;;;:.:._::._;;_.;. ----------------/,,' ,,.. ' 

DOMICILIO _.,FICINA· .... -------------..;...-T,EL~·-· ................ _ 

TELEFONO ................................ ~ 

TEL. PARTIC:UIAR . TEL. OFI:CI.NA 

J.11.A.M. PRESIDENTE 

U.N.A.M. SUPLENTE 

LA s;.LLE VOCAL 

LA SALLE SECRETARIO 

Anexo 17 
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Director del Seminario 

Nombre de los sinodales, teléfono oficina 

b) El control de Exámenes Profesionales, se archiva junto 

con la copia fotostática de la Solicitud de Presenta--

ci6n de Examen Profesional. 

c) El d!a del Examen, la Asistente de Actividades Adminis

trativas, confirmará telef6nicamente, la asistencia de

los sinodales. En el caso de que alguno de los titula

res no pudiese asistir, inmediatamente, telefoneará a -
los suplentes. 

G) TARJETA DE EXAMEN PROFESIONAL 

a) El d!a del Examen Profesional, se elaborará una tarjeta 

que contiene los siguientes datos: (Anexo 18) 
Fecha 

Nombre de la Carrera 

Nombre del Sustentante 

Nombre de los Sinodales 

b) La Asistente de Actividades Administrativas, entregará

dicha tarjeta a cada un6 de los Sinodales, para que es

tos se enteren de c6mo está integrado el Jurado 

H) ESTADISTICAS DE EXAMENES PROFESIONALES 

a) Mensualmente la Asistente de Actividades Administrativas 

elaborará, estad!sticas de Exámenes Profesionales, que-

contendrá los siguientes datos: 

Número de Exámenes Profesionales realizados en el mes 

Número de Examinados 

Número de Examinados de Licenciado en Administraci6n 

Número de Examinados de Licenciado en Contadur!a 



EXAMEN PROFESIONAL PARA OBTENER EL TITULO DE 

SUSTENTANTE !Sl: 

JURADO: 

PRES !DENTE: 

VOCAL: 

SECRETARIO: 

Anexo 18 
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Ntimero de Hombres de Licenciado en Administración 

Ntimero de Mujeres de Licenciado en Administración 
Ntimero de Hombres de Licenciado en Contaduría 

Ntimero de Mujeres de Licenciado en Contaduría 
Menciones Honorificas con el nombre de los Sustentantes 
y la Carrera 

Asistencia de los sinodales, asignados por la U.N.A.M., 
obtenHindose porcenta.je 

Asistencia de los sinodales, asignados por la ULSA., o~ 

teniéndose el porcentaje final. 

I) BOLSA DE TRABAJO 

a) Las empresas oferentes, deberán enviar en original y dos 

copias, en hoja membretada, el perfil del puesto vacante 

de acuerdo a sus necesidades. 

b) La Asistente de Actividades Administrativas, al recibir 

éstas, las registra en un control en forma de minutario 

para, en un momento dado, informar a los interesados que 

acudan con ella. 
c) Inmediatamente después, se publican en las vitrinas des

tinadas a Bolsa de Trabajo, para que los interesados a-

cudan directamente a las empresas. 
d) En caso de que las empresas, as! lo soliciten, la Asis-

tente de Actividades Administrativas, elaborará listas -

de alumnos, según los requisitos de·las empresas. 

J) CREDITOS COMPLEMENTARIOS 
a) La Asistente de Actividades Administrativas, entregará a 

los alumnos, tarjetas de control personal, al iniciar -

sus estudios (Anexo 19) 



'- ---_ ...... -·-.. --
....-.. - - '• ~·-· :Kt ·--=.::::::=.:.... =.:-..: ..!!--:.~ 

p ..... - .... -- •• - ......... .. -- .. --· - .. º"-··- - ~ .... . - o-... ....... ---··- __ ._ .. ,_ 
0--N .. o.,_,.., c ......... • c ...... 

;.·§[:.:= ~:::~::'?.:::::..: 
··-·-----~-
~ __ ._ ... _ ... __...... 

C..• ______ ... ---
~-------, 

.. --- - .. ·- - - e---.--. -- ..... ·- ..... ---.. ... ......_..,, __ _ 
! 
L. 

1 ¡ 
1 

1 ¡ 

--! 

1 
1 

Anexo 19 

_J • .. 

rrs1s CON 
FAJ)_,/~· D~ ORIGEN -·--··--

UNIVERSIDAD LA SALLE 

CONTROL PERSONAL 
DE CAEOITOS COMPLEMENTARIOS 

No. CTA. __ _ 

D 
1 _ ... 
·.:. • ·>. 

, . 

f" -' ~-'::. 
1 

1··. __ ' 
1 
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b) El alumno deberá encargarse de revisar que le sean regi!!_ 

trados sus 60 créditos (20 culturales, 20 sociales y 20 

deportivos) . 

c) El alumno al reunirlos, deberá acudir con la Asistente

de Actividades Administrativas, para que le expidan su

tarjeta de control de Créditos Complementarios, donde 

especifica la terminaci6n de los mismos. (Anexo 20). 

d) La tarjeta consta de los siguientes datos: 

Nombre del alumno 

Fecha de ingreso a la Escuela 

Carrera 

Número de cuenta ULSA 

Fecha en que termin6 de cubrir sus 60 créditos 

Autoriz6 

Firma 

e) Esta tarjeta deberá tener el sello de la Escuela. 

f) Los alumnos que ingresaron en el año escolar 82-83, car~ 

cen de tarjeta verde, y la Asistente de Actividades Ad-

ministrativas lleva el control de los créditos. 

g) Para dichos alumnos, se les abre una tarjeta de control

de créditos complementarios que contiene los siguientes 

datos: (Anexo 21) 

Nombre del alumno 

Fecha 

Número de cuenta ULSA 

Carrera 

Grupo 

Generaci6n 

Fecha de ingreso a la Escuela 
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CONTROL DE CREDITDS COMPLEMENTARIOS 

Nomh•ed•I Alumno-------,..------

1 •• u1.i1' ___ Nu Cu•nl•----------

1 ,, h• en que 1erm1nód1 Cubflf 6Dc101 --------

l\111m11u _______________ _ 

f llllld -----------------

E~~~;.1! +-To_1_01 __ _ 

Anexo 20 



r:srs CON 
FALLJi DE OFUGEN 

Ut:IVERSIDAD LA · SALLE, A. C, 
ESCUELA DE COh"l'11DUP.J:11 Y 
f,D~~I NI STAACIOt-: 

--~--

COh'TROL DE CREDITOS C0~·1PLt:!'-~?:TARIOS 

FECHA: 

ALL~:::or _____________________ .No.crA. ULSA: ____ _ 

--------------------GRUP01 
CiE:,EAACIO~!: -------------'--- FECHA:--'-------""--

' (ingreso cscuala) ' ,, 
DC'!!ICU~IO: ________________ _;_,_:..._..;.......:;_;,,;·_--~---~_.:,--"'--'---

SF.LLn !:SCL'ELA Vo.Ro. DE LA· ESCUELA 

FECJ111 
J..C:-I".'IDAD cr~DflOS C0:·1~LE .. '.,,II:"'!"-:'T:.:A.::IU'.=0,_,S,_ ____ _, 
p.r.,·,L1zt.01, ·-;cciál~~ c•J.ltUraieS deportivos propios TOTAL 

escuela 
-----Jl-------1--.:..-----l· -- .. ·--- -----'====-'------

... ----L---------1-----l------l------+----t-----

Anexo 21 
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Domicilio 

Fecha de inicio de créditos 

Fecha de terrninaci6n de créditos 

Visto Bueno de la Escuela 

Sello de la Escuela 

105 

h) Los departamentos de Actividades Deportivas, Sociales y 

Culturales, enviarán al finalizar cada semestre, las -

listas de los alumnos que cubrieron determinados crédi-

tos a la Asistente de Actividades Administrativas. 

i) La Asistente de Actividades Administrativas, vaciará la 

informaci6n en las tarjetas y una vez que el alumno ha

ya cumplido sus 60 créditos, se expide la tarjeta final. 

K) CONTROL DEL AULA PIERRE LYONNET 

a) El usuario del Aula, cuando desee apartarla, deberá ac~ 

dir con la Asistente de Actividades Administrativas. 

b) La Asistente de Actividades Administrativas consultará 

su agenda con el fin de saber si está libre el Aula.~ 

c) De ser as!, el usuario deberá llenar el formato foliado 
de solicitud que contiene los siguientes datos: (Anexo22) 

Fecha 
Nombre (del usuario) 

Escuela o Departamento 

Grupo 

Sal6n 
Dia (s) solicitado (s) 

Horario 
Evento que se realizará 

NGmero de asistentes 



·rrffilscoN il , 06 

~E DRIGEN_f} 

ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 
SOLICITUD' 

AULA PIERRE L YONNET 
N'! on 

l. Nombre 

2. Escuela o Dllpartom•nto 

3. Grupo Salón .. Dio(•) solicitado1 

5. Horario 

'· Evento qu• •• reoll1oró 

6.1 NUme~o de 01i1tente1 __________ _ 

. 7. Mobiliario que•• requiere: 

7.1 Meso Pre1ldlum ( ) Cu6nfos personas, ____ _ 
7 .2 Podium ( ) 
7 .:1 Jorra• y ceniceros ( 1.• Piano( ) · 

l. Re1pon1oble 

Nombre•-------------- Firma----------

Poro uso de lo escuelo 

Ob1ervacfone1: _________________________ _ 

Nota: 

A) lo 1olicltud se llenaró por trlplicodo. 
1) El solicitante seró respon1oble de entregar lo instolacl6n y mobiliario en perfecto• 

condiciones. 

C) En coso que el evento que se reollzoró, sea cancelado deber6 notificarse a la Escuelo 
de Contodurla y Administración. 

ucvru 

Anexo 22 



Mobiliario que se requiere 

Nombre y firma del responsable 

107 

d) La Asistente de Actividades Administrativas, da su Visto 

Bueno, y sella la solicitud. Esta solicitud deberá ser 

llenada en original y dos copias 

e) Entrega al usuario la copia azul y la rosa, la primera 

sirve como comprobante y la segunda deberá entregarla al 

departamento de Mantenimiento. 

f) La Asistente de Actividades Administrativas, archivará 

el original para su control. 
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SECRETARIA ACADEMICA 

A) ELABORACION DE HORARIOS DE CLASES 

a) Semestralmente la Secretaria Académica distribuye a los 

catedráticos una solicitud de horario, aproximadamente

un mes antes del término de clases para que ellos ano-

ten los horarios en que prefieran impartir materia y la 

materia de que se trate. 

b) La solicitud consta de los siguientes datos: (Anexo 23) 

Fecha 

Nombre 

Fecha de Nacimiento 

Licenciatura en ••• 

Institución 

Otros 
Domicilio particular 

Teléfono particular 

Domicilio oficina 

Teléfono oficina 

Materias a impartir (tres opciones) 

Experiencia en otras instituciones 

Horario disponible (tres opciones) 

Observaciones 

c) El catedrático regresará la solicitud en un máximo de -

quince d!as a la Secretaria Académica. 

d) La Secretaria Académica elaborará los horarios de clases 

en base a las solicitudes de horario en los formatos es

pecialmente diseñados (Anexo 24) • 

e) El formato consta de los siguientes datos: 



UNIVEF.SIDAD LA SALLE, A,C, 
ESCUELA DE CC.NlADUJ,JA Y ADl.'.ll~ISTRACION 

SOLICITUD DE H_ORAR...!...Q..:_ 

Méxlc:o, D.F., o de de 19 • 

ApeJUdO p:rferno N'líiferno NO'Tlbre(s) 

Fecha de nacimiento. _______ Ucencfotura en 

-------------Institución------------

Okm---------------------------
Oomicllio partfculor _____________ Tel • -------

Domlctlio Oficina Tel.--------

LAuen de 
Preferencia 

la, Opcl6n 

2a. UpC1on 

~. upc1on 

Orden de 
Preferenc kJ 

"'·Opción 

:?a, Opción 

Ja. Opción 

MATERIA experiencia en otras 
Instituciones 

HORARIO DISPONIBLE 

O la 1 H oro r i o. 
Lun 11."oar M er.·Jue .v1er ,,_ ·v- u- 10-u: 1a-¿t 

OBSERVACIONES: 

Anexo 23 
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)> 
::J 
(1) 

X 
o 

GRUPO ___ _ 

HORARIO 

.nc•s. 

~UNES 

UNIVERSIDAD LA SALLE, A.C. 

ESCUELA DE COBTADURIA 1 ADHINISTRACION. 

CARRERA -------

VIER/IES 

HA ESTROS 

o 



Grupo. 

Horario 

Carrera 

Horario 

Materias 

Maestros 

TESIS Cüi\11 
F ALL.A DE _Qfil@iJ 111 

f) Se mandan los formatos por carrera y por grupo al Pull S~ 

cretarial para que se mecanograf!en. 

B) SOLICITUD DE CATEDRA 

a) Cuando algún catedrático desea impartir clases en esta In~ 

tituci6n, acude con la Secretaria Académica quien le pro-

porcionará el formato de solicitud de cátedra. 

b) El formato consta de los siguientes datos: (Anexo 25) 

Fecha de la solicitud 

Nombre 

Fecha de nacimiento 

Licenciatura 

Instituci6n 

Otros (estudios) 

Direcci6n particular y teléfono 

Empresa donde labora 

Teléfono 

Direcci6n de la Empresa 

Tres opciones de las diferentes materias, y su experiencia 

en otras instituciones 

Horario disponible en las tres opciones 

Observaciones y evaluaciones 

c) Una vez que se ha llenado el formato, se regresan a la Se

cretaria Académica con los siguientes documentos: 



ºJ~'tWRS"tO.'\I" tA c;ALL~ 

E9~'JEU\ l'P. CO'.tTAD"JqT,'\ ' At'MI~JISTRACIO.'f 

Fecha da la 'l tlicit•.1d ___ .• __ ·- ·----

!:BC'~A·cg l'fAr:XMIENTO_. ________ --- ··----RE':.no.C.'\.li;_. __ -·-·-

LI~~CIA'l"JRA E~.:·7--.-~7"'-, ---···--. -·-----------· -·-----

r.t'iTIT'J'!I0°'1 ---·-·----· ------------- ---------·-

OTROS ___ ~··-· ---·-.· __ , --· ·---. 

_;_ ··--·------ --·---·- -·· -------- -···- --·-·--~·--·-
DIRECCIO~ PAR':l'.'tC"JLr'\R ___ ------- ··- --- __ --· __ • ----·-·Tv.t.. _____ _ 

'!M!?RF.;S:\ DOtroe ?R'!:ST.'\ S-J'; 'it:RVtCIOS_. --- --- ----- - • - ... -- - ••. - -

~[,._ __ __ • J>I.RECCIO!J DE Ll\ EW?RP.:S."\ __ 

OBS~RV/\".:IOal?s ~ EVT\.L 11\Cio•JBs 

Anexo 25 

r:1rrlci1l.Jm Vitae (Ori-::li11.t 
~"'?ia de ~eta rte •aclmle .t, 
~ .. ~la t'-. Cdd tla ':tr.,fesl,.,al 
~.,.,¡a de ""i ~\J lo -:>r<> fes l'l:ia 1 
12 · ,,..,l,,...raftas lo fa .til 

' ? C'l~ia•) 
( 3 ~,.,ta•) 
(3 e,-,Lu) 
( 3 c,~ia•) 

1 12 
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Curriculum Vitae en original y dos copias, proporciona

do por la Secretaria Académica (Anexo 26), que se divi

de en los siguientes puntos: 

* Datos Generales 

* Antecedentes académicos 

* Experiencia docente 

* Publicaciones 

* Experiencia Académico Administrativo 

* Práctica Profesional 

* Participaci6n en Conferencias y Congresos 

* Curso de Actualizaci6n Didáctica o Especializaci6n 

Tres copias de Acta de Nacimiento 

Tres copias de Cédula Profesional 

Tres copias de Título Profesional 

Doce fotografías 

d) La Secretaria Académica pasa esta documentaci6n a la --

Asistente de Actividades Académicas para que abra los e~ 

pedientes correspondientes. 

C) ELABORACION DE PLANTA DE PERSONAL DOCENTE U.N.A.M. 

a) Al iniciar cada semestre, la Direcci6n de Servicios Es-

colares, enviará a la Direcci6n de la Escuela, la forma 

denominada "Relaci6n Asignatura Grupo, Profesor, Horario 

Año Escolar, Semestre", que con anterioridad la U.N.A.M. 

proporciona a sus escuelas incorpor~das. 

b) Esta forma contendrá los siguientes datos: 

Asignatura 

Clave (de la materia) 

Número de expediente (del profesor) 

Nombre nel profesor 



1'ESiS CON =1 
F'ALLA DE ORIGEN 

CURRICULUM VITAE 

1. DATOS GENERALES 

Ape 111 do Paterno Apellido Meterno No•brt (s) 

Lugar de N1c1•11nto dh. ... afto 

Sea o 

. R.~g,fo~;~a~s'. .. ··•·· J ,'2C11~•~.~~~c~1~~.·.~~~h 
ot·~~c,~1\in. :·p,~,~~:1--~~·l"~~ ¡_:-:_· -----------------------

• Nú•ero 

Colonh Ttlifono 

Cal le 1 Mú•ero 

Colonh ·Estado C6d1go Postal Ttl ffono 

2, ANHCCDUTCS ACADEMICDS (Estudios for•ales r11l1zado1) 

2,1 ENSE~ANZA ~EOIA SUPERIOR: 

No•br• de 11 Escuela 

Estado 

Porfodo de 

Anexo 26 
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TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

2.2. CSTUDIOS DE LICCNCIATUU: !Util tce Uftl haJ1 ld1c1ona1 si DDSfO 
(TCRMINADOSi mis de uno ltcencl1tur1) 

lnstt tuct6.n·.• ''" de C:f:'"~-~{y' - 'i;~::.: / 
-----P'-or~1~·~·a ,,. . .. ,, .. ,.,., 

,: ,"'. ., :.r-_.~ -'.-;.'. ,·1 ~- ·. , :,,,..·_. ·<Fecha' .-de E••••fl 'rof111on11 

Tttllla de .11;c·i¡:~~~\'"·--·-.-i'._·---".,..~¡_'_:·~_;:_.·_,,:_ .. _________________ _ 

2. 3. 

.. Ni'W'el ! 

. -~.·,.1 S(;; -~:~~}(.~_ ·.-<: 

"X .,'•.';;.: , .• ~-~~\ ~:·;, ·~~:··~~~.·;-·: 

CSTUD_IOS DE PDSG~H~• i,t~~~~~c;~~~:lhaja adlclanol 11 pDSH 11h 

Cuec111 t~.~~¡6n~Ú (-... ~} Dactar1do ( 

L1cenctotura ( 
llu1tr11 l 

CSDoch11zaci6n 
Doctorada 

1nst1tuct6r P1h 

1 14/1 



No•br-e del plu de estudios 

Crfd1 tos 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

2,5: ESTUDIOS NO TERMINADOS DE LICENCIATURA. 

Licenctatu·,.,, o Carrera 

lnstltuc16n 

fecha de tngreso 

Crfd1tos 

3. [XPERIENCIA 

114/2 

Prol'ledto 

PERIODO, 



114/3 

4. PUBLICACIONES 

TITULO Tll'O DE PU9LICACION FECHA 



114/4 

6, ,UCTICA PROHSIONAL 

NOMBR[ OE LA EM,RESA O INSTITUC ION CARGO DESEMPEAADO PERIODO 

.. 

. ;/;),,;:'.~ ·;,.'1· 

> ·._..... 'i': 

7. PARTICIPAclONEN;CONFERENCIAS Y CONGRESOS 

NOMBRE DE PONENCIA"-- l NOMBRE DEL EYCNTO LUGAR FECHA 



TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

l. CURSO 0[ ACTUALIZACION OIOACTICA O [$,CCIALIZACIOI 

IOOCIU DCL CURSO INSTITUCION 'AIS 'º'ººº 

1 1 A 

._ialCO, ~.F., 1 --- dt 

114/5 

TOTAL 
IOUS 



Horario 

Grupo (U.N.A.M.) 

Cupo 

Dictamen 

Firma del profesor 

TESlS CON 
FALLA DE ORlGEN 

Este formato se llenará en original y tres copias. 

115 

c) Una vez que se ha llenado el formato, la Secretaria Aca

démica, recabará las firmas de todos los profesores que 

impartan cStedra en la Escuela. 

d) Cuando el punto anterior esté concluido, la Secretaria

l\cadémica pasará a firma del Director de la Escuela. 

e) La Secretaria Académica deberá remitir este documento de 

nuevo a la Dirección de Servicios Escolares, anexándole 

los formatos (CPOl) de los catedráticos de nuevo ingre-

so. 

D) ELABORACION DE FORMAS CPOl PARA CATEDRATICOS DE NUEVO IN-

GRESO. 

a) Al elaborar la planta U.N.A.M, aquellos catedráticos de 

nuevo ingreso, al no tener número de expediente en la -

U.N .A.M., automáticamente la Secretaria Académica elabo

rará el formato denomidano CPOl. 

b) El formato contiene los siguientes datos: (Anexo 27) 

Nombre del profesor 

Registro Federal de Contribuyentes 

Nacionalidad 

Sexo 

Datos Académicos 

Asignatura que solicita impartir 



UNAM 

TESIS CON 
F'ALLA DE ORIGEN 

t::----- - - - .~-

OIRECCION GENERAL DE INCORPORACION 
y REVALIDACION DE ESTUDIOS CONTIIOL oc ... .,... 

SOLICITUD DE CATEDRA 
CKPUMINTI N•----

.. Of"[IO"'-¡¡¡;¡=.,-L~Ll~D~D~N~T~..-O=~-.~P~lL~L~ID~O~W~A~T~<•~N~O---..,.,N~OM=oo~<~IS~l---

lt.,;c. __________ NACIONALIDAD-------KX0'~~0 

DATOS ACADEM 1 COS 

'r.""-;=-:ª~DOC:-:-:A~CA~DC.,--•_•c_o-t-----··-·-•-E_llA_Y_~_o_•_ ... _•D_D _____ +-_,._._._•T_u_c_1~.~!~_D...!!._~l\ 
LICUtCIATU"A ·--f 

1 [SfllCIALIDAO 

~.~ • .,...~.~.~.~.7.---t------------------+----~----+----1 
DOCTOaADO 

•O TrTULADD8 

"Y.a!fDITOS:_ 
'9tOWCDl01 

ASIGNATURA IS) QUE SOLICITA IMPARTIR 

f •0 .. 811( M LACJI AllONATUllACSJ CLAV. ASlci:-- CLAV. CARll. 

:_·_º _:: -~~ 
1 
! 

~ 
.J 

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN 

QacTADEMACIMllDfTO QcuAltlCULUM YITAl Qc.t.ATA DE NSANT[ QcoH'STAHCIAD€callMTOSCON PIU)M 

Q.cr.a K E•AME:• P•Of"ES90NAL C;rlTULO PROFESIONAL \._.·CEDULJ. PROfESIOMAL 

QcoNStJU•CIA[XM€N cn.1 ÜCOHSTANCIA lll.Allll:N fFL QcALIDAD Mt8 .. ArOAIAÜPIERMISO DE 509!.llU'!I, 

llOWB•E K LA UISTtTUCION 

A---DC---------DC --- llELLO INSTITUCION 

Anexo 27 
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Documentos que se anexan 
Nombre de la Instituci6n 

Clave de la Instituci6n 
Firma del profesor 

Nombre y firma del Director 
Fecha 
Sello de la Instituci6n 

117 

Este formato, se llenará en original y dos copias, a--
nexando los siguientes documentos: 
Curriculum Vitae (en los formatos proporcionados por la 
Secretaria Académica) 
Una copia del acta de nacimiento 
Una copia del título profesional 
Una copia de la cédula profesional 

e) Todo lo anterior deberá ir adjunto a la planta U.N.A.M. 
que se envía a la Direcci6n de Servicios Escolares. 

E) ELABORACION DE MOVIMIENTO BAJA-ALTA (CP02) 
a) Cuando un profesor no puede continuar impartiendo cáte

dra, la Secretaria Académica buscará en su cartera de -
solicitud de cátedra, un sustituto. 

b) En cuanto tenga a dicho sustituto, deberá elaborar la -
forma denominada CP02 (Anexo 28) , que contiene los si--

guientes datos: 

Instituci6n 
Clave de la Instituci6n 
Nivel o carrera (semestre y carrera de la asignatura) 

Clave (de la asignatura) 

Año escolar 
Movimiento de Baja, que comprende: 
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1-· 
¡C"~•vt 
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l.:0~~2AC•= ·_- -

lA .. GNATUAA: -- --

1~~AVt 

Anexo 28 

Y REVALIDACION DE ESTUDIOS :. 0.1.:·L ot ""°" 
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/.tOY!l11ENTO CE EJAJ~-
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ft .:> k ~ R 1 O : 

. r~:;c;~:-?:~~:f ~1 
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- • _ 1, 

• t<• _ -;: A 11 A A :: 

·---------'L_._J¡__j'__, --- _: ___ . 

MOVIMIENTO DE ALTA 

__ •• "':l .JPC 
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* Asignatura 

* Clave 
* Grupo 

* Profesor 
* Expediente 

* Autorizaci6n (firma del prof~sor) 

* Horarios 

Movimiento de Alta: 

*Los mismos datos del movimiento· de Baja 

Nombre y firma del Director 
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c) Contará la Secretaría Acad~mica, con cinco días hábiles 

a partir del movimiento de baja para enviar este docu-

mento a la Direcci6n de Servicios Escolares. 

F) ACTUALIZACION DE SITUACION ACADEMICA (CP03) 

a) Cuando un catedrático se encuentra en la situaci6n de -

autorizaci6n provisional al impartir cátedra, se elabor~ 

rá la forma CP03, con el fin de ampliar la documentaci6n 

para obtener la autorizaci6n definitiva para impartir c! 

tedra. 
b) Dicha forma, contiene los siguientes datos: (Anexo 29) 

NGmero de expediente 

Nombre del profesor 

Datos acad~micos 

Documentaci6n que se anexa 

Nombre de la Instituci6n 

Clave de la Instituci6n 

Firma del profesor 

Firma del Director 

Fecha 
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UNAM OIRECCION GENERAL DE 1NCORPúRAC10N 
. y REVALIDACION DE ESTUDIOS CONTOOI. Dl "'""' 

ACTUALIZACION DE SITUACION ACADEMIC A 

l.lll:l'CDllNTI NW __ . 
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DATOS ACADEMICOS 

~7~-0':·=:::'-:c-:".": .. "'=T M"'u•_" .. _'º_º-r----c.u--·-u_•_T_._º_._._._ .. _._º ____ t------_~ .. _~_T __ ·T_"'"'.'.°.~r-:-~ º--~--~A--·:_ª~-. 1 ~[-~PCCIALIOAD _ 

WA[STAIA 

~OCTORADO 
r-N<J TITULA008 

~~;n"''ºos'==="------------- ------ -- ---- __ ______..__ _ _) 

SE ANEXA LA SIGUIENTE OOCUMENTACION 

-; cu•R•CULUM VITAE o C.t.Pn DC PAIANTI QCCNST•NaAOI. tlllDITm cON PRow. 

·_:)ACTA 0( [lltAMIJt ""Of'[SIOflllAL o TITULO PROFCSIONAL 

N 011 IRE DE LA INSTITUCIO N 

FIRMA DI L PROFE SOR Fl,.lllA D[L DUtlCTDll 

•---D«----------DC 191-- HL LO INSTIT UCIOfi 

u • o 
D 11111 E 

Anexo 29 
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seilo de la Instituci6n 

c) La Secretaria Académica recabar& la firma del profesor
Y del Director de la Escuela. 

d) Una vez recabadas las firmas, se enviar& a la Direcci6n 
de Servicios Escolares. 
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ASISTENTE DE ACTIVIDADES ACADEMICAS 

A) NOMBRAMIENTOS DE CATEDRATICOS. 
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a) Al iniciar el semestre, la Asistente de Actividades Ac~ 

démicas, proporciona al Pull Secretarial, los formatos 

de nombramientos de todos los profesores q~e impartirán 

cátedra en el semestre lectivo, así como el análisis de 

todos ellos dependiendo de la materia, de sus horarios 

y de los grupos correspondientes. 

b) Una vez vaciada la informaci6n en los formatos respecti 

vos, la Asistente de Actividades Académicas los pasa a

firma del Director de la Escuela. 

c) Recabada ésta, la Asistente de Actividades Académicas, 

prepara folders para cada profesor que contiene además 

los siguientes documentos: 

Nombramiento 

Programa de la materia a impartir 

Calendario 

Revista Gerencia 

Formato de Credencial de Catedráticos (Anexo 30) 

Formato para Solicitud de Calcomanía de Estacionamien-

to (Anexo 31) 

Otros 

d) Una vez integrada la documentaci6n, se entregan al Pull 

Secretarial, para que a su vez distribuyan a cada cate

drático su folder respectivo. 

e) Al recibir el catedrático su folder, deberá firmar de -

conformidad, así como proporcionar todos sus datos perso 

nales y de la empresa a la cual presta sus servicios. 
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r,su~"TO: CRfDENCI;'i.l J;'E. C."\TEDR:'TICO. 

i\ CCCRCit"ACICrl ::" E.ECUI:LAS PROPrs1o~·AL.l:S. 

~t. _________________ _ 

Solicito a uet.c.d, arde.ne. a€ exticncb 13 crc.dcnci.:il al fal) 

sr. (3) (Srita.) ___________________ .quien im-

parte la c6t,dra J6'-----------------------
d~l,,_ ___ semeatrlil, df.< acut.rdo ccn nu&iat.roa rc.giatro•: SE A~EXA-
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l"UMl!RO t>.& llCIUll."-_____ REt'. PtD. CAus •• __________ _ 

Mlsrca &J.- coche. ________ Placa. _____________ _ 

tu.rea J• coc~e'--------~Pl3c3. _____________ _ 

Marca dv cocnE:. ________ Placa, _____________ _ 

l.• AL ENTRAR :\L iSTl\CION.V'!Ill1TO, diaminuy~ al m6ximo la V€:locid!i..J 
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dt:: otros coc'lc.a. 
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nado. 
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Estacionamiento U.L.SA. ) -.a: ( 

i Registro de a.rtomOvi pao hacer uso del es1adonmitnlo de la Lmersidad. 

Nombre: 

E.sa.oela o dpto: Cargo: 
1 W"i:ulo: modelo: año: ¡ 

Color: placas: : 
Hcrorio de oc!Mdodes (cl1a ' hora): 

(:. Director Ji - ~ o Jefe.~ 

RecibT de la Universidad La Sane,A.C. los sigt.ientes 
, mentos pera el uso del estacionamiento: 

t.,.) Calcomanía, que deberd colocarse en el parnbrisos delan-
tero y de formo vistble del lado caTeSpOl'lÓlente al conductor: 

1 

¡ dicha colcomanTo tiene _el n. de folio: 
1 2.,-) Reglamento poro el uso del estacionamiento. 
1 

1 

- ~ 

1 
Firmo conforme 

. 
Anexo 31 

1 24 
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a) La Escuela de Contaduría y Adrninistraci6n, tiene conve

nios con las Casas Editoriales siguientes: 

Compañía Editorial Continental S.A. 

Diana 
Interamericana 

Limusa - Trillas 
Me Graw Hill 

Prentince Hall 

b) Dichas editoriales, nos proporcionan ejemplares de di-

versos libros, poni~ndose a consideraci6n de los cate-

dráticos, mismos que deberán emitir una evaluaci6n de -

ellos en formas especiales que cada Editorial anexa. 
e) La Asistente de Actividades Acad~micas, recibe los li-

bros y lleva un control de los maestros a quienes fue-
ron asignados. 

d) Los catedráticos tienen un período de quince días para
entregar dicha evaluaci6n. 

e) Por Gltimo, cada Editorial pasa a la Direcci6n a reco-

ger el total de las evaluaciones. 

C) BIBLIOTECA 

a) Semestralmente, la Escuela de Contaduría y Administra-

ci6n deberá enviar a la Biblioteca una relaci6n de los 

libros que se consideren de apoyo para los alumnos, en

sus diversas asignaturas. 

b) La Asistente de Actividades Acad~micas, una vez que la 

Secretaria Acad~mica consult6 con los Coordinadores de 

cada Area los libros que se solicitarán, vaciará la in-

formaci6n en los formatos especiales (Anexo 32). 
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~._ 
~ 

DR 

l!!UHI2!! !IUE!Hlr 
Mo • _ _::.08::.;3""'4=--

ESCUELA/ DIP. ________ _ 

DESCllPClOM 

¡• AUTOR ____________ _ 

2• 

3• 

4• 

TITULO--------------

ll>ICION _____ .EDITORIAL -----

AUTOR 

TITULO 

EDlCION ------EDITORIAL------

AUTOR 

TITULO 

!DICIOlt 
---- EDITOaIAL -----

AUTOR 

TITULO 

IDICIO!f EDITORIAL-----

NOKIRI ! FIRMA 
DIRECTOR ESCUELA O DEPARTAHlllTO 

M'OTAi FAVOI DI LLENA& ESTA ?ORHA 
CON ORlOllfAL Y TRES COPIAS• 

Anexo 32 

(lo. EJEM) raacto 
(Wo. VOLS) Aol'&OJ:. 

l ......... ~ 
POR lllLJ~ _ __I 

110. rm 

PIOVEEDOI 

ao. PID. 

PROVDDOR 

lloo PSD. 

110. rm. 

PaoVIEDOR 

PIRHA IECJIIDO 
IIILJOTECA 
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c) Posteriormente, se recabará la firma del Director de la 

Escuela en cada una de las formas, para finalmente en-

viarlas a la Biblioteca. 

D) ELABORACION DEL CURSO DE NIVELACION E INFORMACION 

a) Anualmente, se elaborará el Curso de Nivelaci6n e InfoE 

maci6n para los alumnos de Contaduría y Administraci6n

que ingresen a Primer Semestre. 

b) Se recopila la informaci6n requerida como es: 

Número de grupos de Contaduría de Primersemestre 

Número de grupos de Administración de Primer Semestre 
Número de salones requeridos 

Maestros que apoyarán el Curso 

Conferencias a impartir 
Cursos a impartir 

Fecha del Curso 

Horario en que se impartirá 

c) Una vez obtenida esta informaci6n, se estructuran los -

grupos y se asignan los catedráticos que impartirán los 

cursos y las conferencias. 

d) Verificar los salones con que se cuenta para el Curso 

con el Departamento de Mantenimiento. 

e) Se notifica a todos los participantes del Curso por me-

dio de cartas que contendrán: horario, fecha y el tema a 
exponer, proporcionándoles material.de apoyo. 

f) Se envía al Departamento de Presupuestos, una relaci6n 

de los catedráticos que darán el Curso de Nivelaci6n e 

Información para su registro en N6mina. 

g) Publicaci6n de horarios de los Cursos de Nivelaci6n e -

Informaci6n en la Direcci6n de la Escuela. 
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Con todo lo anteriormente enunciado, se puede concluir 

que la Organizaci6n se considera como una funci6n ejecutiva,

en la cual se ponen en orden los esfuerzos y se formula la e~ 

tructura adecuada y las actividades que se habrán de desarro

llar en toda actividad. 

La Organizaci6n ayuda al suministro de los elementos -

para que las personas desempeñen con efectividad, el seguimie!l 

to de sus funciones. También les ayuda a saber sus relaciones 

con las dem5s personas (de quién dependen, quienes dependen de 

ellos, quienes los ayudan, etc.) y a conocer cuáles son los c~ 

nales de comunicación. 

La Organizaci6n es quizli, dentro del Proceso Administr~ 

tivo, aquella etapa que ha requerido una atenci6n especial y 

sus aportaciones han sido de importancia trascendental en el 

desarrollo del hombre dentro de una entidad. 

Ahora bien, tanto el Manual de Organización como el de 

Procedimientos, son una herramienta del Proceso Administrativo 

que sirven para apoyar a todo el personal de cada departamento 

dentro de una Institución. 

Debido a mi desarrollo profesional dentro de una Insti

tuci6n de Enseñanza Media Superior, mi principal inquietud, -

fue elaborar un proyecto de Manual de Organizaci6n y Procedi-

mientos de la Escuela de Contaduría y Administración, especif.!_ 

camente, como aportación para cubrir una necesidad social, au!l 

que es conveniente aclarar que este Manual no es rígido sino -

que es susceptible de modificarse en el futuro. 

La Educación es un tema de vital importancia, ya que 

considero que es un elemento estratégico para el desarrollo 
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del pa!s, por lo tanto el administrador debe avocarse a la ta

rea de educar, no s6lo en una Instituci6n de Enseñanza, sino -
también en cualquier ámbito empresarial. 
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