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A RUL:

- POR ESTAR CONMIGO EN. TODO. MOMENTO, POR DARME
LA CONFIANZA DE SABER QUE SI SE PUEDE, POR AMARME Y SER MI
GRAN COMPAJ\’ERO POR SER LA PERSONA CON LA QUE COMPARTO
DiA 4 Did MIS TRIUNFOS. POR. DA“, L OS MEJORES CONSEJOS Y
HACERME VER QUE CON. ESFUERZO SE P 'EDE LOGRAR CUALQUIER
cosA, GRAC]AS POR EX]ST]R g

A4 MI MA CHU.-

‘ POR SER MI MADRE, EL SER QUE ME DIO L. 4 VIDAY
TODO EL EMPUJE QUE NECESITO, GRACIAS POR TODA LA AYUDA Y
ORIENTACION QUE ME HAS DADO, POR SER Ml CONFIDENTE Y GRAN
AMIGA, TE QUIERO MUCHO.

A 1\/!/ RAN]TA

POR SER 'M
CORAZON, POF EL RESPETO» «

ARAFA YA RAB]TQ.{. Sk
POR SER MIS HERMANOS Y COMP, ANEROS DE
JUEGOS Y TRAVESURAS, POR PLATJCAR DE CUALAQU'IER: cosa 'y
ESTAR A4 MI LADO A CADA MOMENTO k : |

4 MIS SUEGROS:

GRACIAS POR ACEPTARME DESDE EL PRIMER
MOMENTO COMO SOY, POR SU CALIDEZ HUMANA Y POR EL GRAN
CARINO. '
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TAMBIEN QUISIERA AGRADECER DE MANERA MUY ESPECIAL 4
LAS SIGUIENTES PERSONAS:

A LA UNIVERSIDAD ;A TINA POR SERQM]\ c;gsg ‘DVE _ESTU_DIOS. |

AL L]C J\M UREVERT CAST]LLO SOTELO POR ’EL APOYO
ORIENTACION Y T]EA(PO CO]\’CEDIDO DURAJ\’TE LA CARRERA‘ YPARA
LA REALIZA CION DE ESTE TRABAJO ‘ '

AL AMAESTRO ANDRES PORTA CONTRERAS POR OFRECERME
ESTA GRAN OPORTUNIDAD DESDE FEL I]\’]CIO DE 2M1 SER I'ICIO :
SOCI4AL, POR LA P4C1EJVCIA Y LAS FAC]L[DADES' OTORGADAS
DURANTE TODO ESTE TIEMPO. Fs et

AL PERSONAL DE LA SECREYA:“ c D._, ASUNTOS
ESTUDIANTILES, BECAS Y SERV]C]O SOC]AL DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD N. 4CIONAL A UT O]\’OM4 DE 1\/IEX'1CO
POR EL APOYO OTORGADO.

A BERENICE BELTRAN HINOJOSA, ERIKA CERVERA PEREZ,
GENNY MANJARREZ LOZADA Y ALMA NAYELLI HERNANDEZ
PALACIOS POR SER MIS COMPANERAS DE ESTUDIOS Y AMIGAS
DURANTE MUCHISIMOS ANOS.
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Introduccion

El presente trabajo de tesis tiene como finalidad servir de apoyo a la Secretaria de
Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad
Nucional Auténoma de México y a cualquier persona interesada en realizar una

reorganizacién administrativa dentro de alguna institucion.

Metodologia

Uno de los primeros puntos que se cubren al iniciar este proyecto es el desarrollo de
un estudio de investigacién en ciencias administrativas enfocado a la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles. Becus y Servicio Social.

Se debe de tener en cuenta la seleccién y definicidn del tema de investigacion, en
nuestro caso es buscar una solucién a la problemitica administrativa que presenta la
secretaria después de sufrir una fusién de dos secretarias. Para apoyar el punto anterior es
necesario conocer todos los problemas que se presentaron al momento de realizar dicha
fusién. Los problemas miis representativos de la Secretaria son la fusién de dos secretarias
(Asuntos Estudiantiles, y Becas y Servicio Social), que tenian algunas cosas en comiin pero
actividades totalmente diferentes y Ia existencia de procedimientos y papeleria anticuados.
cstos problemas hacen que las actividades de la Secretaria sean mads lentas e ineficientes
para satisfacer completamente 1as necesidades de los estudiantes v personal académico de
la Faculiad de Ciencias. . ’ '

Al conocer todos estos problemas surge la pregunta de ;,cédmo se debe actuzlizara la
secretaria y asi poder cumplir correctamente con todas sus funciones administrativas?. La
solucién a esta pregunta es conocer todas las actividades. procedimientos .y documentos que
se tenfan antes de la fusién. y cuales son realmente (tiles para la secretaria, realizar una
actualizacién de todos aquellos procedimientos y formatos ttilizados en la reallzacmn de
trdmites y actividades que se llevan a cabo dentro de la Facultad de Ciencias. =% 7

Llegado a este punto de la investigacién sc plantea como objetivo general el diseﬁaf‘ y

poner en operacién un sistema administrativo que resulte éptimo para las funciones de la
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Sccretarin de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de

1a Universidad Nacional Auténoma de Mcxnco

La ;usuhcuc:on de los punlos anteriores se nmmhcsm cn cl inter pox lnvcsu-

organizacién de la Secrctarin de Asuntos.. Esludmnules Bcc.xx y SelVlClo Socml dc 1a

Facultad de Ciencias de la Umvcrsld.nd NdCIOl'ldl Aulonom.x de: l\lexxco con la tmdhddd de:

sceretaria

la que genera 1.1 .1par1c1on de “sucesos depen
dependientes  son  los’ po.slblc.s ~cambios ~_originad
reorganizacién administrativa.

Dentro . del pr&_scnl xylb‘\io de lnvcxt g'

diferentes fuentes de informacioén, dando como rcqultado un

Nacional Auténoma de México.

Asimismo se utiliza un método de mvestw cion : ‘que. permite ‘tener, un

conocimiento de lo general de Ia Umvcrsxdad Nacmn..\ Auténoma de Mc.xnco dlrlglendonos

y poniendo cada vez mds énfasis'a Ia Faculmd de Clencta.s.

lcrmmando con un estudxo mas»

particular en la Sccretarm de Asuntoq Esludlanules. Servnc:o Socml para apoyar

cste método se utilizan fuentes primarias y. sccundanas de recolecclon de d:ltos.~ s

Existen muchas fuentes internas y externas de; gran' utlhdad para el desarrollo de una
investigacidn, para el presente trabajo de tesis se unllzan _como fuentes primarias'la tecmca
de observacién participante indirecta, para recoger. informacién a través de visitas a la

secretarin, observando y conociendo de manera general las actividades, procedimientos que
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se realizan dentro de la misma, y las entrevistas con el personal de la secretaria con la
finalidad de conocer cuales son los procedimientos siguen para llevar a cabo sus funciones.
a través de estas. entrevistas se piensa obtener informacién valiésa acerca de la secretaria -
antes y después de la fusién. Se utilizan diferentes ‘fuentes seéundarias cdmo-'libros
administrativos. para apoyar todos lo sustentado en el preﬁente wrabajo de tesis, tambxen se

utilizan diferentes cuentas de Internet con la finalidad  de obtener mayor ' mforrrncnon

concerniente a la organizacién de la Universidad Nacuona] Auténoma de Me).xco.

importunciu para la realizacién de la investigacion. este ;tipo dc

secretaria no tienc ninguna relaciéon de trabajo.

La informucién de mayor utilidad es la obtenida ‘a través éi.e, Ve‘ritrlév'itsrt:isrc‘obn el
personal de la Secretaria. estas personas son las que realmente conocen‘el fl;xu'éfbhérniénto,‘
deficiencias y posibles propuestas de cambio; también es de- gran: ayﬁda conocer la
organizacién de Ia Facultad de Ciencias. las diferentes instituciones cdn las que tiene.
alguna relacién de trabajo y las actividades que lleva a acabo diariamente- 1a: :ccretaua con
los estudiuntes y personal académico de la Facultad. pues es necesario conocer ¢l ‘campo en

donde se mueve nuestro objeto de estudio.

Estructura del trabajo de tesis

A partir de este’punto se¢ procede a la redaccién del-tmbajo;“antes de iniciar un trabajo
se debe p]'mtcar el titulo. ya que es una de las partes mas importantes de la obra, en donde
se puede dar una breve idea del contenido del mismo.

Al presente trabajo de tesis se le nombra: La reorganizacion administrativa-de la
Secreraria de Asuntos Estediantiles, Becas v Servicio Social de la Facultad de Ciencias de
la Universidad Nacional Aurégnoma de Mdxico. se le otorga este nombre porque se-buscan
cnglobar todos los cambios que se piensan llevar a cabo déntro de la secretaria. conocer el
lugar administrativo en donde se encuentra dentro de la Facultad de Ciencias y de la
Universidad. los diferentes diagramas de flujo que apoyan los procedimientos y actividades

que se rcalizan dentro de la misma.
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Para tomar la decision de realizar una reorganizacion: es necesario conocer los

factores internos y externos determinantes, en el caso de Ia Secretaria, cstos factores son:

- Programas’y procedimientos arcaicos y obsoletos,
- = Fusidn de dos secretarias
~'Centralizacidén del trabajo

‘- Problemiitica en la'realizacién de.los procesos operativos’

de Ciencins.

Estos son’ los’ l'aé'torc
Sccretaria, o pdl‘lll‘ dc cqlos

reorgs ll‘llIdCIO"-,

administrativos., ademads  de

investigacion.

tema de esludxo cq decxr preqentar de manera aeneral oS pumcm que se:-buscan reso ver-A

partir de este punto dcbe determinar el Objetn'o el tr'lba_)o el cual bu que englobar todos
los puntos que se csperan alcanzar al momento de redhzar la reorgamzacxon dentro de la

Secretaria.
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El siguiente punto a desarrollar es la Recopilacion, Analz.szs ) Dtagnosnco de los

Datos este punto es muy importante dentro del plan de tr.xba_]o porque aqui’ es donde se

debe obtener toda 1a informacién relevante de la Secretaria” yila¥

rob!emaucm que

presenta, de manera que se pueda resolver adecuadamente.”

Dentro de este capitulo se presentan los Amecedentes Hmlorl Fa i.l]tad”de

Ciencias y su Estructura Funcional, la Situacién’ Anterlor y Actual de’la Secretarla. las

actividades que -realiza diariamente. asi como las relaciones’ de tral a_]ob que txcne con otro§

Srganos de la Universidad. 5 A

En el tercer capitulo se abordan las diferentes propuestas de’' cambio, estas son
sugeridas con el fin de realizar una verdadera transformacion dcnti‘o de Ia Secretaria, sin
cambiar actividades, solamente haciéndolas mis eficientes. A la vez que se presentan estas
propuestas se conocen los posibles beneficios y limitantes que ‘se podrian presentar al’
momento de implantarlas dentro de la Secretarina, ya que es necesario conocer todas
aquellas posibles sitcaciones para poder controlarlas y en caso necesario mejorarlas para
beneficio del personal de la Secretaria. Ia comunidad estudiantil y personal académico de 1a
Facultad de Ciencias.

El ultimo paso a realizar dentro del presente trabajo se encuentra dentro del cuarto
capitulo, ahi se presenta la decisién de introducir todos los cambios propuestos para la
Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social. a través de Un - Manual -
Administrativo, el cuual contiene los Antecedentes Histdricos de- la Secretaria, el
Organograma Estructurii de Faculiad de Ciencias el cual es de gran ayuda para ubicar a la -
Secretaria dentro de 1a Facultad, un Orgunograma Funcional de la Secretaria el cual, de
maunera esquemdtica. presentan las diferentes funciones que se tienen .y un diilgrama de
flujo ¢l cual representa la Relacién de Trabajo de la Secretaria con otros 6rg:mos de la
Universidad Nacional Auténoma de México. También se presentan diferentes diagramas de
flujo y estructura procedimental de los procedimientos que se llevan a cabo. asi como el
Nuevo Folleto de Orientacién Vocacional y Reglamento de Servicio Social.

Como toda investigacién dentro del campo administrativo. para cumplir con el
objetivo de contribuir a mecjorur los  esquemas, procedimicntos y mecanismos
organizacionales de la Sccretaria de Asuntos Estudiantiles., Becas y Servicio Social de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Auténoma de México. se debe mantener

una constante actualizacién para sostener la vigencia en el tiempo.
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Metodologia

Para desarrollar  correctamente - un - trabajo “de investigacién en - ciencias
administrativas sc debe tener en cucnm una melodologm coh' Iu-' finalidad de  alcanzar

adecuadamente las metas que se lxcncn ‘dentro de

i na orf,anmdcnon.

Dentro de la mclodologl' ecretard suntos Estudmnulcq BcC'ls

S Dentro* la rc.nlwacnon dcl

.\cimlmslr'\uvox quc prcﬁc la ld. Sccrctarm dc Asuntos Eetu

¢ lamiles. Bc as y Scrvxcno Social

de la Faculmd de Cn_ncx'n '11 momcnlo de bufrlr un'\ fusxon. :

CEL interés - dél lcm.l surgc a causa de. una fu*‘.lonv dc{"do.‘ sccrctanas (Aquntos
Estudiantiles y Becas y Scrvnc1o Social), las cuales rcalmabdn .u_uvndndcb dlferente< pero
que tenian el mismo Im. dlendcr las necesidades dc ld comumd.xd estudmntll de la Facultad

de Ciencias.

Es lmpoxmnu_ mcncxon.xr que als momento de‘inicinr cllprcqenle; trabajo- de

investigacion . ia Sv.crcl'm.x y\ se cncomrab.\ fu@lonada por “lo “cual se busca  obtener

soluciones a, lox ploblcm.ls quc sL, prebenl.\ron despues de: dlch.1 1u<|on, <1endo necesario

retomar las causus por. cu.xlcs fuc necesario realizar csle proce\o

'O DEL PROBLEMA: .

Deniro de la Facultad de Ciencias de la Umvermd'ld Nacional Autonom.x de Mexnco

2. I’LANTEANI ILN

se encuentra actualmente la Secretarfa de Asuntos Es[udlantlleﬁ Becas y‘Servncno Socml, la
_otra
de otorgar Becas y realizar los trimites de Scrvlcxo Socm] dé'la comumdad estudlanul de 1a:
Facultad de Ciencias. g

cual sufrié una fusién de dos secretarias una cncargada de: lo< A\untoﬁ Estudla tiles’

El problema surge al momento de reallzar las’ acuvndades con procedlmxentos y

formas anticuadas que no satisfacen las necesidades aclualcs de loﬁ eﬂtudnntcs y personal
académico de la Facultad. ‘ '
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3. I‘ORI\'IULAC]ON Y SISTEI\'IATIIAC]ON DEL PROBLEI\IA’
- FORMULACIOA’ D[JL I’ROBLE/\/IA. .

.De que ‘minera se debe Hetualizar a ld Sec' =1

e Aquntos E<tudmnules, Becas y

Servncno Socml para satisfacer Lm neces'dad‘

les‘f de 1a comumdad estudxanul y

tividades. procedimientos y formas

servicio sea mas eficiente.

- SIS[‘EAIA TI7ACIOA’ DEL I‘ROBLE!\!A.

Se dcben conoccr las acuvudade< que qe tenfan’antes de la fusién?

R. Sl.,

orque dc eﬁta ‘maaera se pueden conocer las deficiencias que se tenfun,
mc_lor.mdolac para otor ar un servicio de C'\]lddd a las personas.

2. ,__E.'s neceﬁ'xrxo ac[uallz.xr todos los documcnlos que no cumplan con los requ:sxtos
que se pxden '1ctualmcme" ’ ‘

R: Sl, ya que estos documentos crean confumon en Ia< per<ona§

3. (‘_D:ir mayor difusion de las currcra's'ixljpafti‘das denlro de vIazF‘ac'u]tayd de Ciencias

mejorard la afluencia de estudiantes?

R.:Sf. ya que se espera ofrecer a‘los c‘sti de estudio. -

4. (,Corno se deberm manejar lo< :wmtos estudmnn]eq Ia Sccxetar1a‘7 -
R. Publlc.mdo las dxferentex actividades que se realxz‘m dentro de. la Facultad ademiis

de ofrecer ayuda en caso de presentarse algtin prob]ema social. -

5. {C6mo se debe realizar un disefio eficiente de la bolsa de trabajo para la Facultad?
R. Dando a conocer periddicamente las diferentes oportunidades de trabajo que se

ofrecen, ademiis de buscar mayor enlace con la Bolsa Universitaria de Trabajo.

4. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION:
- OBJETIVO GENERAL:
Discﬁzu’ y poner en operacién un sistema administrativo que resulte Sptimo-‘para las
funciones de la Secretaria de Asuntos‘Estud»ianliles‘ Becas y Servicio Social de la Facultad

de Ciencias.
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- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v~ Conoccr.cu fan las actividades que.se realizaban antes de la fusién.

v “Actual

Facultad de Cienciu

IUSTIFICACION PRACTICA DE LA lNVl‘S'I‘lGAClO\"
~La justificacion de 1a investigacién es priictica porque busca <o|uc1ondr los problemas
.ldmmlstr.mvos que presenta la Sccretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas y. Servicio
Social, ademils de ofrecer una solucidén ttil a los conflictos que sc tienen, permitiendo

mejorar la situacién actual.

6. MARCO TEORICO DE REFERENCIA: :
El obictivo principal del-presente trabajo es desarrollar una mvcslnguc:on dentro de la
Seccretaria de ASuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Socnal p.lm evalu.u‘ su-organizacidn

actual después de h.lbcr xufrldo una fusién. El dcsarrollo del lr.xbd|o dc tesis se enfocari en

los siguientes pumos donde se detalla el planteamlento anterio

v lnvesuaamon y eporte dc dlfe ent

v Se pr
Sccrctdrl'x dc Asuntos’Estudlannles Bﬂecas‘.

propuest'xs de cambxo. i

v~. 'Se redactardn las diferentesactividades que se realizan dentro de la Secretaria
para un conocimiento mis general.
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v Se estudiard y reportard la relacién de trabajo que -tienen la Secretaria con

diferentes Organos Universitarios, representado a través de un diagrama de flujo.

v/ Se elaborari un Manual - Administrativo = que * optimizard-iel -servicio - de la

Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becu y:Servicio Social de ld:Eai;ultad de Ciencias.

7. HIPOTESIS:.

‘Dentro 'Hgl ‘presente-trabajo’ de

investigacidn- se:tienen 'las” siguientes hipdtesis de

primer y segundo grado:

HIPOTESIS DE SEGUNDO

' HIPOTESIS DE PRIMER GRADO
ey GRADO

1. La existencia de procedimientos \

anticuados hace que el trabajo de la

. N 3. Sj o ot i
Secretaria de Asuntos Estudiantiles, 3. Si se lleva a cabo una adecuada

Becus y Servicio Social de la actualizacién de los procedimientos

Facultad de Ciencias de In y funciones que se tienen dentro de

Universidad Auténoma de México la Secretaria de Asuntos

Luce mais lento el servicio que se Estudiantiles.  Becas y  Servicio

otorga a los eswudiantes v personal Social de la Facultad de Ciencias de

acac.Emico la~ Universi-lad Auténoma de

Meéxico se puede otorgar un servicio

2. En It i S . . L
2. En las Secretarias que presentan |eoptimo a la comunidad estudiantil y

. alizaciod sus ; s s i o
actualizacién de sus funciones se al'personal académico

observa una optimizacién en el

servicio que en una no actualizada. )

§. ASPECTOS METODOLOGICOS: |
- TIPO DE ESTUDIO:
Dentro del presente trabajo de investigacidn se utilizard un método de estudio
exploratorio que permita presentar todos los - datos obtenidos a través de las diversas fuentes

de informacién. Dando como resultado un trabajo que englobe las caracteristicas mas
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importantes de la Secretaria de ‘Asuntos  Estudiantiles,  Becas y Servicio Social de la

Facultad de Ciencias, asi como los‘proccdimicmos y actividades actualizadas.

- AIFI'OI)O Dl‘ INVFSIIGACION.

L.\ infor nmcmn obtcmd.. de

respuestas’ obtenidas,

manera que pueda ser de ullhd.\d'paril v ‘ al.””

9. PLAN DE TRABAJO:
Los factores que se prcschlaron para rcallz'lr un Reorg.mlz.lcxon Admmmlrauva en la
dc l.\:»

T org.mmac

Sccretaria de Asuntos Estudiantiles; Becas cullad de Ciencins son

muy importantes, ya que siempre que existe una

1 denlro dc una msutuclon es”

porque se han presentado cambios” demro de’la misma’ en estc caso Ia Secrelana fuc una

fusion, por lo que fue necesario adecuar }1odernlzar su estructura . funcnonal ¥y de

procedimientos, para hacerle frente a Ik \ld'ldeb que tiene la comunidad de la Facultad .

de Ciencias. Las diferentes situaciones.que. se. presentaron y dieron la pauta para ‘rc.llxzar

cambios son:

- FACTORES INTERNOS:
v~ Procedimientos atraqados ;
v~ Planes elaborados al nﬂofnemo en que se presentan los problemas.
v~ Falta de motivacidn. ‘

v Baja productividad.

- FACTORES EXTERNOS:

v~ Situacién econémica escasa para el apoyo a estudiantes y personal académico.
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v~ Avance tecnolégico en érganos de la Universidad con las que tiene relacién la

Secretarfa. que exigen la actualizacién de procedimientos de la misma.

v" Falta de difusién de la' Facultad de Ciencias y las carreras impartidas dentro de la

misma.

Al “conocer estos factores se elabora un plan de trabajo dentro del cual se
presentarin - las actividades a realizar y el tiempo aproximado que se utilizard en la
realizacién de cada una de ellas. El plan de trabajo para la Reorganizacién Administrativa
de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Facultad "de
Ciencias de la Universidad Nacional Auténoma de México fue elaborado para realizarse en
~un periodo aproximado de un afio para realizar los puntos presentados dentro del ‘fndice de

este trabajo de tesis.
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CAPITULO 1

OBJETIVO:
Redactar - algunos
conceplos utilizados
dentro del presente trabajo
de tesis, para facilitar el

planteamiento y ejecucion

de la investigacion.

Conceptos generales

ADMINISTRACION

DIAGRAMAS DE-

ORGANIZACION

ESTRUCTURA

FLUJO PROCEDIMENTAL
, ESTRUCTURA
METODO '
FUNCIONAL
ORGANO OBJETIVO
ACTIVIDAD OPERACION
PROCESO
FORMAS
ADMINISTRATIVO
TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

MANUALES

- ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO

ORGANOGRAMAS
Y. ORGANIGRAMAS

POLITICA
FUNCION

REORGANIZACION

16



1. ADMINISTRACION:

La adrnini";trucién es fundamental para el correcto funcionamiento de Ilas
or "amzamoneﬁ por lo que siempre debe existir un grupo de personas dedicadas al trabajo
admmmtmnvo Pdra conocer mids a fondo la administracién se presenitan los siguientes

COHCCPIOQ "enemles..,

- HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DONNELL: La administracién consiste en
establecer y conservar yun'nﬁe’dio ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo, sean

cuiadas a lograr de manera efectiva y eficiente 1a obtencién de las metas colectivas. ()

- AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION: La administracién es la actividad
por-la cual se obtienen determinados resultados a través del esfuerzo y Ia cooperncifm de

OLroS(ay.

- JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA: La administricién es una ciencia <dcia]

que persigue la satisfaccién de objetivos msntucxonale’i por medio de una ectruclur.x via

través del esfuerzo humano coordinado.

- AGUSTIN REYES PONCE: La admunxtmc:on es'el con;umo <1€temanco dc renlas

para lograr la mixima eficiencia en las lorm.m de e uucmr:u y mane_]m' un‘orgamsmo

social. (s

Al conocer diferentes cosiceptos de 'ldmihictr"lcién‘ﬁe 'lléﬂé ala cénélﬁﬁién de.gue es

el proceso mediante el cual se utilizan correctamente: lo< recur<0'~‘. con loc que se cuentan
para llegar a los objetivos establecidos. ’ : ; R T I e

La administracion se encuentra presente en todos: lugares. en los ,'Vho;"arés. micro,

pequefias. medianas y grundes cmpresas: por lo que siempre es necesario recordar su

importancia dentro de toda organizacidén.

2. ORGANIZACION:
Al conceplo de organizacién se le puede ver desde diferentes puntos de vista, Puede
ser organismo sociul compuesto por personas fisicas o morales que aportan recursos para

lograr un fin determinado: formar parte del proceso administrativo que busca llegar a un
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objetivo especifico, una actividad dentro d¢ una’ institucién, un’ instrumento, ' 1écnica o
herramienta para lograr adecuadamente los oblcuvos

Englobuando.todo lo anterior;:sc puedc dccnr quc Orgam/_‘u es unq scrlc dc dcnwdddes

humanas cooxdlnadds p.nm .1ctu.1r como unasola y. logrur un prope slto comun.

I‘RINCII’lOb Dr ORGA bl/A cION,
Para un.l
mencionar }lozﬁ P i
cllos): : o
A)I)FL OB./

vayan presentando en su medio ambiente mtcrno y exlerno. p'lra sausf'lcer las necesxdades

de sus consumidores.
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2.2 DlVISlOA’ DEL TRABAJO:

Es dividir la éarga de trabajo en tareas que puedan ser ejecutadas, en forma 16gica y
cSmoda, por:personas o gruposgy de la empresa. es decir las actividades que se desarrollan
dentro de una organizacién se separan y delimitan para obtener mayor precisién, eficiencia.

rapidez con un minimo esfuerzo.

2.3 ESPECIALIZACION DEL TRABAJO:
El tr;ibujo debe estar dividido en pequeiias unidades y estas u su vez, si es posible, en
subunidades de manera que no se dupliquen. deben depender una de:otra, para rendir

enormes beneficios y menores gastos a la empresas).

2.4 JERARQUIZACION:
Es el patrén de diversos niveles de la estructura de una organizaciéng,; iniciando por
los niveles con mayor autoridad y responsabilidad y terminando con los niveles de menor

grado de responsabilidad y autoridad.

2.5 CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION:

La centralizacién la concentracién del poder y 1a autoridad en los niveles mds altos de
la organizacién, la toma de decisiones se realiza en estos niveles y la opinién por parte de
los subordinados es nula o casi nula. En toda organizacién debe existir una parte en donde
se centren la mayoria del poder de manera que pueda actuar cqui]ibrudamente(,(,,_'

La descentralizacién es la dispersion del poder y autoridad en los .'“Zferenles niveles
Jjerdrquicos de la organizacidn, los subordinados toman parte de la toma de decisiones. La
diferencia entre la centralizacién y la descentralizacidn es el grado de opinién.-de los

subordinados sobre las decisiones que se toman dentro de la organizacién

2.6 DEPARTAMENTALIZACION:

Es la divisién y agrupamiento de lus funciones v actividades en unidades especificas,
con base a su similitud, buscando satisfacer necesidudes de Ia organizaciéon. Su creacidn se
buasa en actividades y procesos utilizados. productos. servicios. clientes. territorios o dreas

geogrificas que se cubreng ).

2.7 COMUNICACION: Es un fluido vital. lo que siempre debe mantenerse dentro

de una organizacidén. en ocasiones existen errores en la transmisién de los mensajes y se
TESIS CON v
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llegan a producir dafios muy graves y dificiles de corregir. La comunicacidon debe existir

dentro de toda orgum&acnon p.xra mlcrc.lmbhu' mlornmcmn importante para coordinar las

actividades quc se rc.\lu:dn pdl‘d dlcmw.\r los’ ObJCllVO\“—)). .

‘RA'I‘IVOS'

Bs un documenlo quc. Contiene en:

- MANUALE "S"’Al)‘NlI.Nl'S

l“ormu -ordenad temdtica;

informacion-¢

instruccioncs

necesarios pzu‘:rlu mqor chcllCIOH dcl

herramienta pam Ia loma de dccnsloncx.

Nacional Aulonomd de Mcéxico.
El: \bordr un manual adrnmlstr'xuvo pdr. :

utilidad. para’ Hevar

a cabo todos lcs Cdl’l"lblO

Cicencias.

3.1, CLASII‘ICACIOA’

obre la his‘toria, orgamzdcnén

proccdilniéhlds b poh‘ti que gen av todn una mﬁnluc:on claslhc.mdosc en sy

A)MANUA DE ORGANIZACION. Conuenc informacién muy 1mponante para la
orgunizucié

ructura orgamznc:onal puestos y la relacién que ex1ste entre ellos,

_]cmrqum grados de 'xutorxdad Yy rcsponsnbxhdad. acuwdades y funcnones dc cada p esto.‘ :

B) MANUAL DE POLITICAS: Maneja lae acciones.y limites generalcs que debe -
tener una actividad dentro de la empresa. Las politicas son elaboradas: por la direccién

general y son utilizadas como una gufa general para todo el personal de la empresa.
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CYMANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Presenta los sistemas y las técnicas
utilizadas para el desarrollo de los procesos utilizados dentro de la organizacién. Son

utilizados en todo tipo de organizaciones; para realizar correctamente sus acuvndades. .

D)MA/\’UAL DE HISTORIA DE LA EMPPESA Conuene toda la mformacxon
referente a la historia de la organizacién desde’ su n«JCllﬂan[O haﬁtn el 'momento:de su
publicacién, se utiliza para el personal de’ Iu, empr»e.sa‘,,_yv vre]acnoneq ptublicas.
Frecuentemente es incluido dentro de los milnuales dé 'polftfcasikde, orgam{zacién o de

procedimientos o de personal.

E) MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE: Generalmente los manuales que se
utilizan dentro de una organizacién son de contenido miiltiple. pues en el momento de
preparar un manual se anexan datos que corresponderian a otro tipo de manual.

Este tipo de Manual se elaborard para la Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas ¥
Servicio Social de la Facultad de Ciencias. el cual englobari todos aquellos puntos
administrativos de importancia como son: Antecedentes  Histéricos. Organogramas.
Diagramas de Procedimientos. Estructura Procedimental y la Actualizacién de los Folletos

de Orientaciédn Vocacional.

3.1.2. POR SU FUNCION ESPECIFICA:
Este tipo de manuales se dedican solamente a un drea e<pec1Fca de la organizacidn.
tienen Ia fm cidad de orxemar a los lrub.gadore\ pma realizar correctam=nte sus actividades

dentro de su irea de trabajo y se clasifican engg):

4)AJANU4L DE PRODUCCION o INGENIERIA Abmca todos los procesos de
produccién que se tienen dentro de la empresa. de<de el mxcxo hnsm el ﬁl‘ldl dcl proceso, los

controles y el tipo de personal que se necesita.

B) MANUAL DE VENTAS: Incluye politicas de ventas. proccdlmxentoe controles.

tipo de reconocimientos por altas ventas, ¥ todas aquelias dctl\'ld.xdec que ‘se deben de

realizar dentro del departamento de ventas.

C)MANUAL DE FINANZAS: Contiene las responsabilidades financieras que
tienen todos los departamentos de la empresa. en especial el departamento de finanzas'y

contabilidad pues manejan toda la informacidn financiera de 1a empresa.
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D)MANUAL DE PERSONAL: También conocidos como manual de relaciones
industriales, de reglas'y reglamentos de oficina; manual del cmplco o nmnual del cmpleddo

Son uuh/,ddos pa ddmmmtracnon del pcrson.nl g,cncr.nlmcmc en C.ldd dcp.lrt.lmcmo se’

tiene un mdnuul (‘Hlbldo al pcrsondl

4. I)IACRAMAb DE FLU JO: . ’

Es una xcprcscnl.xcnon é,nlllc;l uulmadd paracl discﬁo;r estrlvnydi‘oiy secuencia de todas,
las operaciones que tienén un’ proceso. En la actualidad “los diagramas”de - flujo” son’
considerados como uno de los principiles instrumentos iy pziru ljcpréscrilzxr las :;cliVin;;dé\
quc  realiza una empresa,’  son  representaciones griiﬁéziw de- hcchoS, sitﬁacibﬁes.
movimientos, rcluciones o fenémenos que se rcah?an dcnlro de un proccs e R

utilizan diferentes tipos de signos  convencionales, IOb»(;lelL‘

Una de las instituciones dedicadas a clabomr slmbolos par dn g,rdmaﬁ dc ﬁuJo cs la
son muy ba.slcos 'y su

Amc.,rxcun Socicty of Mechanical Engmccr (A. S M.E. )([s), los cu.nln..

.llc:mcu limita los requerimicntos quc se necesitan- dentro dce l.x Admmxstmcnon. Otra

institucidn destinada a realizar ‘simbologia para diagramas  es la Amcncan Nallonalm

Standard  Institute (A.N.S.L)v). utilizada para esquematizar’ ‘técnicas  de: procccamxcnto'

clectrénico de datos: este tlpo de mmbologm ha sido adaptada para eldbomr dmgramus de

flujo administrativos. ;
Dentro del desarrollo de simbologx‘a se cuenta con la International Organization: for

Standarization (1.S.0.)a0y que ha eldbomdo signos para el aseguramiento de:la 'calidud de

productos y servicios de acuerdo con las normas del grupo 1SO — 9000¢2.,. Otru ms[uucxon
< stem.ns de

encargada de elaborar simbolos: enfocidos a homogeneizar y fortalecer lo<
administracién para garantizar Ia calidad de los productos es el Instuuto Alemdn de
Estandarizacién, Deutsches Institut for Normung E.V (D.I.N. )p-n. Otro txpo de. s:mbologxa
utilizada para representar un proceso de calidad pero sin certificacién son: los Fluxogmmas‘
de Ingenieria de Operaciones, de Administracién y Mejora de la Cahdad -del: Proceso (D )
y los Diagramas Integrados de Flujo (D.I.F.)a3)- = ;

La aplicacién de un tipo u otro de simbologia dep'cnd‘e d}e'la.s' necesidadés que se

tengan para representar un proceso. Antes de elaborar un diagrama se debe tomar en cuenta
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ia necesidad. que se quiera representar: en el case del Nanual Administrativo para la
Seeretirfa. se hucc:x representar las “diferentes -c'x\'xd.mc.s. Puru lo“mr cste punio 'se deben

conocer 1.15. dif cxenlcs lcplesem.lcmncs quc se uenen(u,. o

'qyue se llev*m /démro de'i.m

Diagrama de Recorrido: o Cu‘czulo

Trayecroria.

- Por su: I’reﬂenldc on

'Sc“ puede repre:entar segdn la \ecucncm'quc n.n“an las

seguin l.x >ecuc.ncm. ‘movimienio o Ias especificaciones que se teng un dentro dc] proceso

conocidos como D|.xg1‘:11na ]‘a[)uuu » Diagrama Argquitecrénico.

- Por su Propésito: Estos diagramas son utilizados para representar diferentes
procesos. como el que se realiza con una forma (Diagramas de Forma), 1os que se tienen
dentro de un drea de trabajo (Diagramas de Labores, Diagramas de Método v Diagramas
Analiticos). los lugares por los que pasa una forma o una persona (Diagramas de Espacio).
Dentro de este tipo de diagramas también pueden ser Combinados, Representacion con

Testraciones y Texto, y aquellos con Diserio Asistido por Compeadora.

Dentro del Manual Administrativo para la Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas

¥ Servicio Social. se claborarin diagramas de flujo enfocados a los diferentes
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procedimicntos que se realizan diarimmente dentro de la misma, con la firalidad de que el

personal de la Seerctaria, los estudiantes 'y el personal académico de'la Fucultad de Cieacias

_conozcan.como . se realizan diferentes tramites. . o s St e e e

5. EST RUCTURA RO CED]ML\ITAL' :
Es la represenmcnon por escrito de cada uno de los pasos que se realizan dentro de un

- procedimiento, dando una breve expllcacnon de cémo, cuidndo, con qué, dénde’ y en qué

tiempo se realizan, ademis de indicar las unidades administrativas que las llevan a cabogsy.
Dectris de cada diagrama de flujo de la Secretaria existe un estructura procedimental

para ofrecer una mayor explicacién de los procedimientos.

6. PROCEDIMIENTO: : S

Es la sucesién cronologlca de operacnone\ enlaladas Y su mclodo de e_]ecucmn, que

son realizadas por una o mis personas: dc manera qub se pueda realmar correctameme una

funcién dentro de una mbtntucnon(z(,). Denlro de la Secretarm se llcV'\n @ cabo una qene de

procedimientos para realizar dlfr.renles ll‘.ll’nlte\ para los estudiantes y personal academlco

de la Facultad de Clencms‘ e M RSN :

7. METODO: :
Detalla exactamente cémo se debe cjecutar una actividad previamente esthblecida(-w),
los procedimientos 'y los métodos se encuentran muy ligados ya que los prlmcros

determinan el orden que debe seguirse y los segundos la manera en que se dcben de reallz'lr

las actividades dentro de una organizacién.

S. ESTRUCTURA FUNCIONAL: .
Es la descripcién de las diferentes actividades que realiza cada. cargo .o unidad

administrativiyeg, que se encuentra dentro de ia estructura orginica de una institucién.

9. ORGANOGRAMAS Y ORGANIGRAI\’!AS'

Los O/ ganigramas . son rcprcsent.\cxones ) ldllcd\ d(. la estructura organizacional de
una institucién privada, representa los puestos y numero de plazas. sus funciones, asi como
las  relaciones, niveles de autoridad y rcsponsabilidad que  tienen cada uno. Los
QOrganogramas son utilizados dentro del sector ptliblico representando griaficamente In
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estructura arginica_de una institucion o parte de ella, las relaciones que se tienen, los
niveles jerarquicos, los puestos:y plazas'con que cuentiyus,.

Es importante mencicenar quc par‘.\ Ia Secremrm de Asuntos Esludlantnlt:ﬁ Bec..s y

Servicio- Socml se* claborardn dltercnlc<4'or"ano°ram.x

Fyaquere srun—organo:—publ:co.rque :
forma p‘u'le de ln Umvermd.xd Nacmnul Aumnomd de México. PRAE

Los organograrmas son elaboridos® y ‘utilizados segin las r‘ecemdades del org'lno, cs

por e¢so que las reprcsemaciones gr;‘xﬁcas son diferentes, ¥y

se claxxﬁcan en (m). .

v Por su Oblt.lo' Este tipo de ornanonmm'm se camc.tenzan por

x'cp:(_sc,nmc:on grifica de toda la estructura orgdnica de una org:.mr'dcxon (Orqanog; anms
Esn'ucluralcs), tambxcn porque tienen como objsto mdlcar.las,prmmpalcs funcyoncs,quc
tiene - cada ~pdesi9—('O‘r'ganagrama.s Funcionales), o por destacar algima caracteristica
especial “de “la’‘estructura o “de alguna funcién de

la" organizacién. (Crganogramas
Especiales): ‘

v" .~ Por su naturaleza: Estos organogramas se caracterizan por contener solo lo

indispensables, .es’ decir los drganos principales y las relaciones mds simples

(Organogramas . Esquemdticos).. o por representar ¢l mayor deralle posible de una
organizacion (Organogramas Analiticos).
v Por el direa que representan: Pueden representar a toda institucién a trave<

de sus OSrganos. principales 'y relaciones bdasicas (Organogramas Generales o Cartan

Maesiras), o mostrar cada dcpartamemo pof 'cpamdo con los pucstos que los componen,
elaciones de autoridad Y. obhnacxonc

3 quc se uenen. suelen ser un complcmemo de los
organogramas ﬁener'\lcs (Olg(uz()"l ('ma-: Camplelneuml fos)

v Por su (ormdt(:'

Son utxhz'ldos segin el tamaifio de: 1a. or"anlz'\mon y ld.

presentacién que se'le quxcr

i al oroanoarama y pueden ser: Vcrnr:‘ale..‘ Ho: ..on.rlev

Circulares o Ml.\lOS.

Dentro de! I\/I.muql Admxrustrauvo de la Secretaria de A<unto> Estudmnulc
Servicio’ Social dc Ia I’m"ulmd'de Cicncias de

México fueron elaborado* diferentes organogramas:que leplchen[ n su estructura orgdnica

Béca< ¥y

la Um\':.r':ndad jNacxonAl Autonon'm de

v funcional.
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ORGANQ:

Es una unidad administrativa que tience a su cargo una o varias actividades; Ias cuales

pucden scr_ desarrolladas _por _uno. o, varios pueﬁtos( .,.7 La Secretarm de Asunto'i,

L.studmnules, Bz.cas y Servicio Social es un érgano de la quuitad dc (_,lencu.s que reallza
diferentes . uctividades para el bienestar’y’ superd 1c1un de: l.x comumdad e
Facultad. s .

10. OB IETIVO:

et rmmada y

ocedlmcnlnl dc Ia Sccretana

St ‘im‘ites, Qxcndo muy

importante mencionarlas para que l.ls pcrson:m quc uullcen ’estoq documenlob las conozcan

y puedan realizar correctamente el servigio:.

2. ACTIVIDAD: . o
Son las operaciones que puede re 1111‘11‘ una o v.ums pcrson.n y de las- que es

responsable un departamentogaa), . en: el caso de L1 Sccremrm son los diferentes ‘actos
administrativos que realiza para la comunidad estudiantil 'y  personal. académico de la

~acultad de Ciencias.

3. OPERACION: i )

Son una serie de pasos fisicos o mentales que debe realizar una o varias. personas para
realizar una actividad determinadagis. Dentro de la Secretaria-son todos ‘u'qtldllds past que
s¢e tienen que seguir, tante el personal como los estudiantes, p‘u a realizar, céfr&:mmentc un
tramite. ) ’ i

14. FUNCION:
Es un grupo de actividades afines y cecordinadas necesarias para alcanzar  los

objetivos de una institucidngae. dentro de la Sccretaria todas las actividades que se realizan
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tiznen como funcién otorgar un

servicio de calidad a le comunidad estudiantil de ia
l:

cultad de Cicencias, con el objuetiva de ser eficientes al - momento de reahizar diferentes
trimites.

NISTRATIVO ENFOCADO A LA REORGANKZAC!ON:

15. PROCESO ADM

Antes de enfocarnos ol proceso administrativo debemos recordar que un proceso es

un conjunto de ctapas o fases nccesarias para-ilevar a cabo una actividad.

Dentro de una organizacién se tienen actividades administrativas ‘que siguen una serie

de  pasos para llegar correctamernte a su objetivo. Cuando se- fleva a cabo una

Reorganizacicon también se debe seguir este procedimiento con ia finalidad de llevar a cabo

correctaimente las actividades organizacionales.,

El proceso administrativo esta compuestio  por cuatro etapasayn  (planeuacidn,
organizacién, direccién y control) y su caracteristica principal es ser continuas, sin tener
una  terminacion entre una ctapa ¥y otri.

se retroalimentan constantemente: a estas
caracteristicas sc les conoce conio unidad temporal. es decir que todos los elementos gue
componen la administracion no se pueden dar en forma aislada, se forman todos a Ia vez.

En cl momento quc se plantco la necesidad de realizar cambios dentro de. la
retaria de Asuntos Estudiantiles, Becus v Servicio Social de 1a Fucultad de Ciencias de
[N

o Universidad Nacional Auténoma de

i

Sec

MEXicO. se inicid el proceso administrativo. en
donde sc plantearon  fas  diferentes actividades y objetivos a  realizar dentro - de
reorganizacion, se organizaron los tiempos ¥ recursos con los que sc cq'cn‘lar}? con Ia
tinalidad de poder llevar a cabe correctamente tedo to plansado. V

Siempre que se fleva a cabo una actividad se debe contar con una direccidn, dentro de

este proceso fue utilizado como un conducto puara lograr adecuadamente los . resultados
propucstos

El dltimo paso que se llevard a cabo dentro de la reorganizacion de la'Secrétariu cs el
“ontroi ya que al momento de realizar ¢l presente trabajo de tesis. todavia se tenia que pusar
por diferentes autorizaciones universitarias para poder realizar e ‘implzinmr los cambios
presentados dentro de 1a Secretaria, S : s » . .

Cuando se hubla de los pasos' del proceso administrativo es necesario conocer mas a

fondo estas wrmines, con el fin de dominur mejor estos términos y poder. utilizarlos
adecuadamente.
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15.1. I"LANISACION: Sciccciona ia-informacion vy hace prediceiones del futuro,

formukic las :lclivid:uii-sz nccc.\::n'i:xs ]i:x!‘u lograr jos objetivos organizacionales, permiic nla

nbiante y dindmico.

15.2; ()I\CANI/ACI()N- Su“l‘iﬁulidud‘és promover ‘i -cliciencia, simplificar el

u.nl).uu usmblu.u' una estructura adezuada para lc'ncr una m’cjor relacion entre los recursos

dela mslllucwn y rcealiza ldLCthddl“cnlL los pl.uu.\ y ob_]cuvox' senalados

obtener mform.lcnon. normdlmcntc cq uulm.\dn .\I momenlo dc r

Ia Sucu.l'um d«. Asuntos. l:.sludmnulcs Bcc.1

indicar su uso dentro dv., hl‘ <_suuctur.\ proccdlmc.m'\l

correctamente lis actividades.

17. REORGANIZACION: : i : s ‘
Cuando una organizacidn logra dejar atrds su estructura 'corricnté \E bu';cu'adhpt'xr
nuevas funcionces opcracnon'\leﬁ nuevos prOdUClOQ [o] ﬁk_l'VlClO.'\. nuevos [)FOCCU!HHC!‘IIO\ y/o

nucvo pg,rson.\l ¢s necesario realizar una rCOngl‘llldCIOn.

Siempre que sc lleva a cabo una reorganizacién cxistcn c‘:am'b:io'unc ﬁﬁcdénﬁrealiz'u"sc
de tres maneras diferentes: un cambio total, un cambio paul.mno p‘.ro conunuo o una
forma intermedia entre los dos anteriores, es decir cdn\blo paulmmo dxscontlnu.mdo
totulmente los procesos anteriores.

cion se deben
fectar al personal y a la organizacion. Algunos de los obsticulos son: personal

Los limitantes que se presenten al momento de realizar 1a reorganiza
resolver sin a

- - - B



no calificado  para realizar o reorganizaciaon, resistencia ul cambic por parte de  los
trabamiadores, bajo presupucsio, {alta de apoyo por parte de los directivos. cte.

LT CONCEPTO: | La, reorganizacion

es la  gevisidn  y/o  ajuste. de una
organizacid

n con ¢! propadsito de haceria mais funcmrml ¥y productiviigig).

E! proceso de reorganizacién es unatactividad indispensable y permanente LL_ los
organismos sociales. yu que su realizacion permite a 1os responsables de la gestién cumplir
mis adecuadamente con su cometidogg,.

A wavés de los conceptos anteriores podemos decir que la g_orgunr"-ciéyn son todos

aquellos cambios que sc presentan dentro de la estrictura v del personai de una empresa

los cuales son' provocados por una seric de factores internos’y eXIErnos. ;

17.2. FACTORES QUE DETERMINAN: Ul\ ‘A RI"ORG~\NI£ACTO N>
. El'propésito de la reorganizacién es responder a los cambios ocurridos dentro de una
empresa. Existen diferentes variables interaas y externas que provocuan una reorganizacion,

pucden presentarse en conjunto o aisladas. por 1o que es necesario conocer cada una
de ellas ¢ identificarlasa:,.

Facrores Internos que provocan una reorganizacion
- bictivos v programas ainticuados o mal definidos

- Dificultad en el proceso de toma de decisiones

- Problemitica en la realizacion e los procesos opzrativos

Crecimiento no programido de 1a organizacidn

Baja productividad y controles deficientes

- Centralizacidn del trabagjo

Falta de capacitacion al personal de nuevos procesos v tecnologia

Reajustes moderados para impedir ¢l estancamiento de la empresa

Facrores Exrernos que provocan una reorganizacion:

- Cambios dristicos en la economiw del pais

Nuevas leyes y normas

Demanda de los clientes

Aumento de 1a poblacidn

- Avance cientifico ¥ teenoldgico TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




1730 PROCEIDINITENTQ GISNISRA T o0 PLAN D1 TRAB A SO

Lin rabajo debe claboiorse cde. numern ordenada signendo e sorie de

procedimicntos tos cuales hacen n

salizacion  del mismo. B proceso de I
l't:'!ll‘.\

rizacion es una acuvidad impeescindible y continua dentro de caalgaicr cmpresa, ya

que es un proceso dindamico, formado por vna seric de pasos gue se pueden restmnie en el
sipuiente cuntiroga,:

Tavestigacion de Las

. - 1 Sluboracion de

Irecapilacion, Anil Flaboracion “_l_

e datos v Dinenostico »{  uovedto para modiltear
- N i estruciura actual

Y

rearsamizacion

A

CONTROIL

Linplantacion y
Fyaluacian del Proyecto
de Reorganizacion

Para la claboracion del plan de trabujo de la Secretarin de Asuntos Hstudiantiles,

Becas y Servicio Sccial de la Faculiad de Ciencias de 1 Uniy

stdad Nacional Autdénoma
de MeExico fue necesario ¢f apoyo de los directivos y del personal de Ja Sceretaria,

Dentro de la Reorganizacion Administrativa de la Scerctaria solamente se llego hasta

via fecha de termino dei presente trabajo
de tesis se encontraba evaluando por parte de autoridades universit:

REN
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CAPITULO 2

OBIJETIVO:
Conocer a fondo el

tema  de  estudio, - para

poder realizar una

correcta Reorganizacion
Administrativa dentro de

la Sccretaria.

Reorganizacion Administrativa

FACTORES

DETERMINANTES

RECOPILACION,

ANALISIS DE
DATOS Y

DIAGNOSTICO

ESTRUCTURA

FUNCIONAL DE LA

FACULTAD DE
CIENCIAS

- PLAN DE
TRABAJO

ELABORACION
DEL PROYECTO.

ANTECEDENTES
HISTORICOS DE
LA SECRETARIA
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INVESTIGACION DE
I.LAS BASES PARA
LA
REORGANIZACION

ANTECEDENTES

- HISTORICOS DE LA

FACULTAD DE
CIENCIAS

RELACION DE
TRABAJO DE LA
SECRETARIA CON
OTROS ORGANOS
DE LA
UNIVERSIDAD
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INTRQDUCCI(‘)N

Demro :de_la. Secn:[arm .de_Asuntos: Ec.tudldnu]eq .Becas Y. Serv:cno Social de la
Facultad de Cxencms de'la’ Umvercldad Nucmna] Aulonoma de Memco <urn1cron una serie

de problcm.xs ddmmmtrauvoq a p‘xrur ‘de’ una fuq:on, por lo que era necemrxo buscar una

solucién. que renovara |

ctxwdadee procedxmxento< y f‘ormaq utxhzadas ~para los

diferentes wrdmites que’ reali:
Facultad.

dxarlameme lo: csmdmnles y perﬁonal ac.xdemxco de la

Para lograr una admmmu‘acxon adecuada dentro de la Secremrm <e penqo reallzar una
Reorganizacién que resol\'lcra administrativamente los ' problemas surﬂldos. Al ‘tomar la
decisién de realizar una reor"amzamon se tuvo la nccemd'xd de’ elaborar un p]an de trabajo
que tuviera los siguientes pumox '

. INVESI‘IGACIOA' DFE LAS B-\SES PARA LA REOI’GAI\’IZACIOA’
v~ Visién del estudio.

v~ Determinacién del Objetivo.

e RECOPILACION, ANALISIS DE DATOS' Y DIAGA’OSI'ICO
¥ Recopilacién de datos.

v ‘Andlisis y Diagndéstico.

. L‘LABORACION DEL PROYECTO - PARA .:\'IO;DVIFICARA LA
ESTRUCTURA ACTUAL. o L '
v~ Antecedentes HistSricos de la Facultad de Ciencias.
. v Estructura Funcional de la Facultad de Ciencias.
/‘Antcccdentes Histéricos de la-Secretaria: de‘AsbumOS Estudiantiles,
Becas v Servicio Social.
<~ Situacion Anterior a la fusidn.
< Situacién Actual. .
v" Relacién de trabajo de Ia Secretaria ‘con - otros érganos’ de la
Universidad Nacional Auténoma de México.
v Propuestas de cambio. Beneficios v Limitantes
v Elaborucién del Manual Administrativo de jﬁ"Se;relarfa de Asuntos

Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias.

TESIS CON
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¢ IMPLANTA CION Y - EVALUACION DEL PROYECTO DE
RI~‘0RGA NIZA CION ’ :

v Impl.lnldClOl‘l y evaludcnon

H 'problém;’uicu cxi%tcnlcvdcntro de Ia
Scrvnmo Socml y cxdmm'lr dlfercntc<

que la Scc:cmrm sc.x mas funcxon.ll y

hasta la relacién de tr'\b.x_;o dc I'\ Sccrctarl

desarrollo de las plopuexmq de, cnmblo I.) formulacxon dc Ios bcncf‘cL y hmltnnlc\ la .
claboracidn dc.,l manual ddl'l‘lll'll.\lr.l_llVQ, la n’npl.mt.xcxon y cvalu.lcmn del proyecto y'ﬁu

control.
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FACTORES DETERMINANTES

Al momento de pensar en reahzur una l‘eOr""Lan"lCIOH denno de una institucidn se.
deben. tomar en cuenta tanto, ]o< f‘xctores mlernos como exlcrno: que provocan problemas
administrativos.: Loc, f,xctorec qm_ determmaron una Reorw.lmzdcxon Admml%tratwa dentro

de la Secretana de Aqumos Ectud:antx]eq Becas v Servicio Social fueron:

'le'cl'orcs Internos

‘- " Programas y procedimientos arcaicos u obsoletos:

- Fusién de dos secretarias

- Centralizacién del trabajo :

- Problemdtica en la realizacién de los procesos operativos:

- Falta de capacitacién al personal de nuevos procesos y tecnologia
Factores Externos : ) ;
- Avance tecnolégico en otras depcndencias de. la Universidad. Nacional

Auténoma de México con las que tiene relacién la Secretaria;

- Mayor demanda de los estudiantes v profeqorado de 1*1 Fucultad de Cxencxas.

A través de los factores .mlenormente mcncxoxmdoc se. el.lbcn 0 e] pl'm de mba_]o que ..

ayude a realizar adecuadamentc ld reorsamzacnon .1dmm1>tr.1t1 o’ dentro"dt. I

, D'Ef,TR.-\B

Cuando se plensa en. xeahzar un r..lb.l_yo este <e debc el'xbor'lr de mzmera ordenada

siguiendo una - serie de paso‘ lmcncndo nms f.xcxl su e..xhzacxon.:Demro de ‘una

Reorguanizacion es 11pu.scxndxble el.xbouu un, pl'\lfdr. t pér lo mnto denLro dc la

Secretaria de Asuntos E<md1..mnl:,s. Bec4< ¥ Ser\'lcxo Socml

'c xeuhzé el qxoulente plan de:

trabajo, de manera quc l.x 1nve<ngnc1on fuer'l m. s ,iciin;hni

- l\’\’ESTIGACION DE LAS BASES PA\RA A
v VISION DEL ESTUDIO- :

" Este’ ‘xparmdo se’ ref‘erc a' conocer de manera general

lo que se busca resolver. Dentro de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas Yy Servicio
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Social son los dilerentes problcmds admmmlr'\uvos surgidos a pmur de una fusién, como

son Ia uuh/acxon de documcnlo'~. dnucu'\dos par.x Ia ‘call/‘.lcnon de dlfcxcmcx tramites,

p:occ.dlmlento‘ poco clmo para‘el’ per: on.xl l'\ comumdad c tudmnnl y pc f on'

‘ldccll.\dd Yy 30| lo u

y pc:so 1l ‘acac 'émlco d:_ la l‘.lcul

d‘

] Al moni(:nto”d’c“'léh‘lur" la- decis
realizar una

objetivos “de- la investigaci . ob_]etlvo_vgc,ncr.\l dc la Reorgam

su realizacién, mqomndo la‘p du

relevantes” de la problemiitica que existe dentro de una nstx[ucxo

en; el caso de la
Secretaria se pudieron conocer diferentes dcﬁcncncms en los ser\'tcnos que se otorgan ya sea

por falta de actualizacién en los documentos utilizados o por. falta de recursos, mucha de la

TESIS CON |
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problemiitica actual de la Secretaria surge u partir de una fusién. por esta razén es necesario

conocer como se encontraba antes de la fusién y como se aprecia actualmente.
.Para-el:desarrollo.del. presente trabajo. se utilizé la observacién simple. es decir, se

ren]izzirqh visitas . a - la . Secretaria para observar ‘su movimiento administrativo, el

comportamiento ‘del personal hacia las personas que buscaban realizar un trdmite. la

‘elaboracién de los diferentes trimites.

También se llevaron u cabo entrevistas con el personal. con la finalidad de conocer
sus inquietudes acerca de la Secretaria, los cambios que sufrieron a partir de la. fusién,
algunos transformaciones que realizarfan a las actividades y procedimientos. Estas dos
1écnicas de recoleccién fueron de gran utilidad para la elaboracion del presente. trabajo. ya
que la Secretaria esta compuesta por muy pocas personias y no fue necesario utilizar otras
técnicas de recoleccién de informacién para obtener datos tan relevantes como los
obtenidos con estos métodos. ’ .

También fueron utilizados diferentes libros administrativos. el Internet. diccionai‘ios,
para obtener toda la informacidn necesaria para la Reorganizacién Administrativa de la
Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencidé de
la Universidad Nacional Auténoma de México. : G

El primer paso del plan de trubajo es la recopilacién de informacién .1 tra'.wvlés de

diferentes fuentes como platicas con el personal de la Secretarin. medios’ impreSos v

diferentes medios de comunicacion. como direcciones de Internet.

v ANALISIS Y DIAGNOSTICO:
A uravés de esta herramienta se puede verificar la
congruencia. relevancia .y. vigencia de ‘los datos obtenidos. ademis de separarlos ¥

clasificarlos para poder elaborar correctamente el proyecto final. -

¢ ELABORACION DEL PROYECTO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
Para la elaboracién del presente trabajo se utilizé un método deductivo. es decir que
el estudio inicia desde lo mds general a lo mis particular. en este caso se inicié el proyecto
a partir de los Antecedentes Histéricos de la Faculiad de Ciencias para terminar con un
estudio mds particular de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becus-y Servicio Social,
como son: los antecedentes antes de la fusién ¥ como se encuentra actualmente, sus

actividades. y la relacidn de trabajo que mantiene con otros érganos de la Universidad.
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ANTECEDENTES IIIS’I‘O'RICOS DIE LA FA‘CUL'I“AD DE CIENCIAS

de ‘enero
En

Exterior.

Comunto Mulndxsc:phn'\rlo‘AMOXCALLI el cual esta compue%lo por dnferemec qalas. ;

blbho' ca Rxcdrdo Mongcs Loépez, la hemeroteca y a un f

lmmado con colcccnoncs cspccmlcs cucnta también con varig

salas d

procedimientos. administrativos  que  permitan  incrementar ]a - chcxencm dc . los

dcp:u'lumcnto% administrativos y

.lCddcn’llCO\ en apoyo a lo "Amcrnor ta‘ blen

desarrollar esta scccidnggay.

Para el correcto desarrollo del prcs‘cmc u'ab'ajd é

departamentos, siendo'su eslruclura funcxondl ]a slgulente(“)

= DIRECCION GENERAL: SIRR ; R ,
Coordina todos los departamentos qué se encuentran dentro.de la Facultad. Tiene
como funcién principal conocer todos los problemas que se presentan.y buscarles una

solucién adecuada, ademiis de buscar nuevos cambios.
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= HONORABLE CONSEJO TECNICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS:

Estla compuesto por representantes del personal docente y consejeros estudiantiles de
cada-carrera,- su - funcién - principal-es-buscar.mejores y mayores oportunidades. para .la
comuniduad. revisur las diferentes. actualizaciones de los planes de estudios, ademds de

aprobar todus aquellas actividades que Sse‘tengan dentro de las instalaciones de la Faculiad.

- SECRETARfA GENERAL:

Facultad esta Secretaria se apoya en diferentes entidades como son: Secretarx

a la Comunidad. Coordinacién General de la Reforma Um\'erQllana

de Coémputo. Coordinacién de Servicios de Eventos. Audiovisual

Culturales. Coordinacién de Actividades Deportivas.

=« SECRETARIA ADMINISTRATIVA: ‘ v :

Tiene a su cargo la coordinacidén de diferentes dep.u‘t.lmemos para conocer. mis a’
fondo la Fuacultad de Ciencias es necesario mencionar cada und de e<'as,.1reas:
Departamento de Pricticas de Campo. Departumento de Cont’\blllddd v Presupuesto.
Departamento de Bienes y Suministros. Departamento -del  Personal Administrativo,
Coordinacién de Servicios Generales. Archivo 3 Jefe de Ser\jicioS de Intendencia y

Vigilancia. .

= SECRETARIA DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO: - L
Coordina los Departamentos Académicos de Biologia. Fisica va\fIaterhﬁticas' or"dniza
y acwualiza al personal académico dedicado a la docencia. m\'e\us:\cnon v difusién’ de las
ciencius bioldgicas. fisicas y mutemiiticas.” elabora y asigna las muaterias a los profccores
durante los periodos escolares. ademais de llevar a cabo 1a gestion administrativa . de todos

los asuntos relacionados con los movimientos del personal académico.

= SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES. BECAS Y SERVICIO SOCIAL.
Es la encargada de coordinar a la comunidad estudiantil. ofrece a los estudiantes
apoyo ante cualquier problema estudiantil que presenten dentro de la Facultad de Ciencias,

realiza los tramites para inicio ¥ termino de servicio social e intercambio académico. ofrece
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becas alimenticias o econédmicas a cstudiantes- o profesores de la Facultad interesados en
adquiririas, ademiis de otorgar orientacién vocacional atoda aquella persona interesada en

realizar sus esludios prot‘csionalcs dcmro de la:Facultad:

« DEPARTAMENTO J URIDICO'

Se cnc.lrgd de-llevar a cabo todoq Ios

. personal .ldmmlsu.mvo y -lCddLl“nICO

- DlVlbION DE ESTUDIOS PROFESIONA ‘E‘

Autononm de México, ademils de coordmar !

programas dc posgmdo de las diferentes
drcas de interés para los egresados de la Facul(.ld de Clenc1 :

El otro departamento esta cnc.xrgado dc co lrolar los cstudms prolcslondlcs' ademas
de coordinar las modificaciones de los p]dnes dc csludlos los ingresos, relngresos egrcbos

vy titulacion de cada licenciatura.
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FALLA DE ORIGEN

40

e



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANI‘ILES BECAS y sua VICIO SOCIAL

1.1 chu lad de "Ciencias es nécesario

‘i'idndcs‘. Se tomaron en cuenta todas

aquellas referentes a los eﬁtudmntcﬂ por _Io quc,fueron cre.xdas dos Secretarias. una

destinada a los asuntos estudxamx]ex vyl otra a lo< tmmnex de becas, servicio social y
orientacién vocacional.

La primera se encargaba de coordm.u‘ todas aquellas actividades estimulantes para los
estudiantes. como las actividades académicas, deportivas y culturales. ademdis de bu<ca1
solucién a todos los problemas sociales presentados dentro de la Facultad de Ciencias.

ILa Secrctaria de Becas y Servicio Social estaba encargada de realizar todos los
rimites necesarios para que un estudiante o académico de la Facultad pudiera obtener una
remuneracion econdmica a cambio de continuar con sus estudios de licenciatura o
posgrado: otra funcidén era llevar a cabo ¢l tramite de inicio ¥ término del servicio social.
ademiis de llevar a cabo las funciones de orientacién vocacional y bolsa de trabajo.

Durante muchos afios las dos Secretarias reclizaron sus funciones por separado. pero en una
revision de actividades realizada durante el periodo 1998 — 2002 se llegd a la conclusién de
que tenfan algunas actividades en comiin ¥ por lo tanto se llevaria a cabo una fusidn,
formando solamente a la Secretaria de Asuntos Eswudiantiles. Becas y Servicio Social, en
donde se ofrecerian los mismos servicios que se otorgabuan denwtro de las Sccretarias

anteriores.
< SITUACION ACTUAL:

Después de ocurrida la fusion de dos Secretarins. en febrero de 2000 la Secretaria de
Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social inicia sus actividades dentro de lasr
instalaciones de Ia Facultad de Ciencias. y s‘urgicron con ella problemditica que necesitaba
una solucién. por lo que a través de pliticas con autoridades universitarias de la Facultad se

llego a Ia conclusiéon de realizar algunas mejoras en todas aquellos servicios ofrecidos al
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personal académico y a los csuidianlcs de la Facultad de Ciencias, realizando como

consccuencia  unit’ rcorganm.xcxon administrativa, “en’ donde . se :plantearan ‘todos los

problemas cmstcntcs Junlo con lds mqorcs solucnoncs.~ s

Al conoccr ld's caus:n\ por l.1s cualc

c ledllz‘ la iusmn. dmbu.n e ncce\.mo conocer

arupos ,dc aclu;u'm y ;lc.cu:nc
teatro, ‘danza,’ talleres, etc.), &

dentro de' la Faculmd de Ciex1c1.1s(4q,. .unbxcn sc hn‘chbomdo un.\ pagina de Internet para

- BECAS:

Duuro dc l.1 Sccrctarm

al

estudiantado como .\l»

pcxsonnl- lcmendo como "r.m

de Ciencias.

Para la realizacién del presente trabajo es necesario. conocer; los dxferentes npos de :

becas. que se ofrecen dentro de la Sccretaria. y que. son subsndmdas por dxfcrentes

instituciones tanto de la Universidad Nacional Autonoma ‘de Mexlco" ‘como ‘por

organizaciones interesadas en apoyar de alguna manera a:la comunldad umversxmrla“-,),

cste tipo de becas se clasifican en dos grandes grupos: Becas de Licenciatura y Becas para

el Personal Académico.
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3¢ BECAS DE LICENCIATURA:

Este tipo de becas buscan ayudar a los estudiantes de licenciatura de bajos recursos
econémicos - a. continuar .sus-estudios dentro. de la Universidad Nacional auténoma de
México. Para la cornunidad estudiantil de la Facultad de Ciencius se les otorgan las becas
subsidiadas por diferentes instituciones y son otorgadas segin las caracteristicas "del:

estudiante:

e Becus Subsidiadas por Fundaciéon UNAM: Las becis que otorga esta asociacién
buscan acrecentar el nivel académico de los estudiantes a través del Progruma de Becas de
Alto Rendimiento Académico. existe también el Programa de Becas Alimchtarias que
busca apoyar a los estudiantes de bajos recursos para iniciar y continuar con sus estudios de
licenciatura. El Programa de Becas de Iniciacion Temprana a la Investigacidn y a la
Docencia (P.LT.I.LD.) apoya a los estudiantes interesados en realizar investigacién o
docencia desde que inician sus estudios profesionales.

» Becas Subsidiadas por Ia Direccién General de Evaluacidén Educativa: Este érgano

apoya a los estudiantes en realizar su tesis a través de un proyecto de investigacion a través
del Progruma de Becus Tesis en Proyectos de Investigacion (PROBETEL).

e Becas subsidiadas por la Sceretaria_de Desuarrollo Social (SEDESOI): Apoya

econdmicamente a jos estudiantes a realizar su servicio social en comunidades rurales y
urbano — marginales a través del Programa de Becas de Servicio Social.

e Becas subsidiadns por la Direccion General de Estudios de Posgrado a través de la

Subdireccidén General de intercambio Académico: Las becas otorgadas por este drgano de

la Universidad busca fomentar el conocimiento de la lenguua inglesa. enviando a los
estudiantes de licenciatura durante un corto periodo de tiemipo a universidades ds la Unién
Americana o Canadd, a través de los Programas de Movilidad Internacional de Estudiantes

v Becas del Perfeccionamiento del Idioma Ingiés.

3€ BECAS PARA EL PERSONAL ACADEMICO

Dentro de la Sceretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas v Servicio Social el personal
académico de la Facultad de Ciencias también realiza los trdmites necesarios para recibir
una beca para realizar estudios de posgrado. estancia 'posdocloral. sabdtica o de

investigacion dentro del pais o en el extranjero. a través del Programa de Apoyo para la
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Superacion del . Personal Académico de Carrera de Tiempo Completo al Extranjero y/o
Nacional (P.’A.S.P./\L)

Sccrcmrl’u- de - A%unloﬁ

Actuaria, ademds de que pucden real

bancos y aseguradoras. =
Dentro de esta actlvldad exxsten dlfercmes problemas como el regl.lmento de servncxo .
social que ya no cuenta con todos los puntos que aclu.xlmente se le plden al e@tudmnte por

lo que no es una gran ayuda para orientarlo al momento de re:lllzar sus trimites de servicio
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social. Otro problema que tiene la Secretaria es la actualizacién del Sistema de Registro de
Programas y Prestadores de Servicio Social, creado por la Direccién de Orientacién y
Servicios Educativos (D.G.O.S.E.) con el fin de acelerur este triimite, desgraciadamente la
Secretaria carece de la tecnologia adecuada y no ha sido posible implantar este sistema, por
lo cual dentro de la reorganizacién se buscaran algunas alternativas para solucionar este

problema y actualizar adecuadamente este servicio.

- ORIENTACION VOCACIONAL: v
Periédicamente  la Secreiurf:i. lleva a” cabo
platicas de orientacién en los diferentes -bachilleratos: de la Univer%idild':para‘ dar mayor
divulgacién de las carreras 1mp,xrt1da=. dentro de la Fucultad de: Clcncras. mmblen se
realizan juntas con la Dlrecc10n ‘de - Orientacién v Servicios’ Educ.nlvos (D G: O S E) para

buscar diferentes maneras dc otorgar orientacién \'ocacxonal a ]o< ectudl'mteﬁ.
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RELACION DIE 'IRABA.IO DE LA SI‘C'RIJ'IARIA Dr A.SUA’I‘O.S I"Sl‘Ul)IANl‘ILES
Iil‘CAS )’ .SI‘RVICIO .SOCIAL CO:V OTRAS I/\’SI'II UCIONI"S Dl" LA

se cncuenlran d|fercmc

Dentro dc, csta  institucion

institutos . de ' la
Sccretaria para

obtener diferentes beecas o proyectos de tesis.

.- DIRECCION GENERAL DE.
RECREATIVAS: .

L_a |el.1c10n dc lraba_]o quc m.muanc con ld Sccrcmr

los estudiantes quc realizaron sus trdmites de tesis y ntul i

actividades docentes y de investigacién, a 1rave_s de b cas.y

estudios de posgrado y estancias de desarrollo - de proyectos’de investigaciénisa.
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- DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA COMUNIDAD
ESTUDIANTIL: ‘ ; ,

Junto con-la Secretaria propiciun condiciones extras-que.otorguen,.a los. estudiantes

de la Fucultad de Ciencias. oportunidades purd : wpreciar lu_,clelura”fy,esl‘lirhu]:u'ﬁsus

sensibilidades artisticaSss).

- DIRECCION GENERAL DE DIVULGACION DE LA CIENCIA:. .

Junto ‘con los espacios culturalesssy con los que cuenta y la Secretaria ulﬁoyan a los
estudiantes de la Facultad a iniciarse en el campo de 1a investigacién.

- DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO:

En conjunto con la Subsecretaria de Becas de Intercambio Académico otorga becas a
estudiantes de licenciatura, estudiantes de posgrado ¥ egresados de Ia Facultad de Ciencias
para continuar sus estudios en instituciones nacionales v extranjerasgss,. La Secretaria
mantiene una gran comunicacién con esta direccion. pues a través de ella éon otorgadas

diferentes tipos de becas.

- DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION: Y SERVICIOS
EDUCATIVOS: : e

Con esta direccidn se mantiene una especial relacién de trabajo' y"i ciiie én co‘n'junto

con ella se analizan los diferentes programas de orientacidn vocacnonal bolsa dc trab.uo bY

servicio socialisey que se tienen para las diferentes ca"r..xa\ nnp.\rnd'm dentro dc l'\ Faculmd

de Ciencias.
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CAPITULO 3

OBIETIVO:
Abordar lus propuestas

de cambio  ademads - de

analizar sus- beneficios y

limitantes para realizar un -

cambio favorable dentro

de la Secretaria.

Propuestas de cambio

ADMINISTRACION CON

: ASUNTOS ESTUDIANTIL
SENTIDO HUMANO R S T f

BECAS : BVOL;S‘A' DiéiTﬁABAJb

, ‘ o ORIENTACIO\'
INTERCAMBIO ACADEMICO VOCACIONAL
SERVICIO SOCIAL
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INTRODUCCION

..El siguiente punto dentro del plan de U'\bu,o de Reorg mizacién para la Secretan‘a de
Asuntos Estudiantiles, Becas'y Servicio Social de la F,xculmd de Ciencias de la Umvermd'\d
Nacional Auténoma de México, son las propueitas de cambio y sus beneficios'y 11m1t.mle>.

Las propuestas fueron elaboradas para buscar ‘un C'1mb10 paulatmo pero notable'
dentro de la Secretaria con el fin de me]omr el servicio quc se olort_-n R eﬁtudxanteﬁ v
personal académico de 1a Facultad. = . S ' T

Hay que recordar que la Secretaria sufrié una fusidn. teniendo ‘quc'reali‘zar las
funciones de ambas, cl problema existente es. que se utilizaban documentos -y
procedimientos poco titiles para el funcionamiento de la Secretaria. por estas ‘razones se
sugirié una reorganizacién, con el fin de hacerla mis funcional y productiva.

entro de las propuestas se analizan los beneficios y limitantes que se podrian
presentar al momento de tomar la decisidn de aplicar solamente aquellas que realmente
traigan algin bien dentro de Ia Secretaria.

Es necesario tomar en cuenta que todas las propuestas fueron pensadas de manera que
el personal. la comunidad estudiantil y el personal académico de la Faculind de Ciencius se
vean favorecidos con un mejor servicio. pero también es importante saber que en muchas
ocasiones no es posible aplicar todo lo sugerido porque existen limitantes que impiden el
correcto desarrolio de una propuesta.

PROPUESTAS DE CAMBIO

Las propucstas de cambio fueron elaboradas de acuerdo-con las actividades que se
llevan a cuabo dentro de lu Secretaria. con estas propuestas se busca realizar ‘cambios
paulatinos de manera que exista un mayor entendimiento de las actividades: mayor rapidez
en la elaboraciéon de wramites. mejor trato a las personas. y sobre todo una mavor
coordinacién cn las actividades de la Secretaria.

Dentro de las siguientes propuestas también se elaboraron diferentes beneficios y
limitantes. los cuales son sugeridos como posibles situaciones que se pueden llégar a
presentarse ul momento de implantarlas dentro de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles.

Becus y Servicio Social de la Facultad de Ciencias.
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ADMINISTRA CI()/_V CON »SEN'I‘IDO HUMA NO

Durante muchos .mo e han admini \olamcx

1rado las cmpl I objetivo de_

obtener ﬂldndt.s gun.mcms para los .socnos, ser: lmporlamcs ch.mlo dcl melcado. y tener el -

miayor numuo dc consumldoxcs poslblcs., Aclualmcnlc S par: Ileg:xr, 1 obtener mdyores B

‘ocxed‘

utilidudes ¢s necesurio cubrxr a.dos grundcs grupos,: al’ pcrsonal y d la

d que es una

picza clave para.cl, dcs.xrrollo dc, di crcmcs ll‘nb‘uos dcmro dn. und,orgam/acxon(w). “Ald

personal de la t.mp:u:a sc le dcbc mollvar de. m.mcr |uc c. '\IC!“.I como una’ partc eqencl'll

para cl-logro dec todos - los obJeuvos y no \olnmcntc como"

una gr.xﬁc.l mds dc la~

Ol'bdnl/dClOl‘l.

de filosofia ha cambiando; se obsc_rvo quc

eficientes y productivas en su tr..lba_)o ldmbu,n se! luvo en cm.m..x quc a ldS pcrson'\s lee

gusta ser tratadas como seres humanos )’ no. CO"’IO un nurnero l“.

s, por lo que se’ implanté

una nucva filosofia, el tratar al personal como partc lmport.mu dc l.n cmpresaﬁg,, de-esta
manera el trabajador siente 1a obligacién de lrab.uar mecjor, ser nuis productlvo sc forma un
sentimiento de solidaridad entre los trabajadores logrando miis l'upndamcmc los objenvo:s. »
Dentro de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social se busca
implementar esta nueva filosofia, aunque no este compuesta por un gran ntimero de
personas se puede formar un equipo de trabajo. en donde todos se conozcan y se traten con
ompafierismo y solidaridad para dar solucién a los problemas que se presenten, pqés ,ul' no_ .

existir esta unién, no se podrian lograr los objetivos de la Secretaria.

Otro punto a resolver es el impacto que se llegaria a tener en la socxedad una‘

actividad como esta dentro de 1a sociedad. La Secretaria de A:untos Esludlantlles, Becas y

informacién o realicen un tramite. ; . : B :
Para lograr adecuadamente todos los puntos anteriores: se.debe:formar-una Nueva

Cultura Laboralsy), la cual representaria un cambio de mentalidad y actitud en la forma de
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ver y realizar el trabajo, erradicando vicios al realizar el trabajo, reforzando las cualidades y
tratando de construir una nueva relacién entre los trabajadores, ademis: de reconocer el

:alor del trubajo y la dignidad de las personas que lo realizan.

A través de esta nueva administracién con sentido humano :se ’le’ mostraria’al
trabajador que es valioso para la Secretaria. que puede contar con todos sus cofnpaﬁefos de
trabajo. con la finalidad de que unan esfuerzos para aumentar la pvrod'urcli\"idud y
competitividad dentro de la Universidad Nacional Auténoma de México. ademdis de 6torgar
un servicio de calidad a los estudiantes y personal académico de la Facult:id, de Ciencias,
absteniéndose de obstaculizar la marcha de los trimites que se realizah dentro de la
Sccretaria.  El objetivo principal de esta alternativa es . rcalizar un cambio positivo de
mentalidad y de actitud en la forma de ver y realizar el trabajo. Los sigrt.lie,meskbenerﬁcios y
limitantes son premisas de lo que puede suceder al momento rde apli‘carrl es‘ta nueva
administracién en la Secretaria: VR : e

Livira

BENEFICIOS

Tratar a las personas como seres

humanos VM NO COMO un recurso.

Capacitar.”"al/ " personal s para

. sl . 13 H - . L . N i
La comunidad eswdiantl v = el resolver diferentes pxjob‘len'lasvsocta]es.
personal académico de Ia Facultad de k SN e

Ciencias sentiria un trato cordial.

Se erradicaria vicios de trabajo y se
reforzarian  las  cualidades del  personall
construyendo  una  relacién  entre  los R syio ol

3 N Se tendrian que utilizar recursos

trabuajadorescn. P . :
W (o ccondmicos para’ poder. llevarla a cabo

La comunidad estudiantil tendria | SOTTECtamente.
mayor confianza de acudir a la Secretaria

para buscar solucidén a un problemu,

Para lograr estos bencficios. .es necesario realizar platicas con el personal,

presentindoles un compendio con !as nuevos cambios. se formaria un gran grupo de trabajo
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cn donde se llevarian a cabo todas los procesos laborales, informando a quienes lo integran
la realidad de su desempeiio, con la finalidad de que conozcan’ realmente su lugar dentro de

Ia Sceretaria. -

actividades? académi

-lCllVIdddc “exir 1currxcul ares (tcalro cmc, futbol americano y \occer elc) propxcnndo de

esta manera miyores eslxmulos para continuar con sus estudios plofemondles. :

La Sécretarin sc ha planteado fortalecer el apoyo a l.l\ actividades académicas y
culwurales propuestas por los estudiantes de la Facultad de Ciencias. de esta manera sc ha
colaborado. con ¢l grupo Nihiru: Sr)(:iedhd Astronémica de la Facultad de Ciencias. ¢l cual
retinc a estudiantes y académicos de toda la Universidad con el fin de divulgar la
Astronomia. recalizando conferencias y observaciones astronémicas fuera y dentro de la
ciudad. Otro grupo apoyado por la Seccretarin es Contacto Actuarial conformado por
estudiantes de la carrera de Actuaria los cuales buscan fortalecer la presencia de esta
licenciatura tanto en la Facultad como en toda la Universidad. promoviendo actividades
vinculadas con los diferentes campos de accidén que se tienen dentro de la Actuaria. adcmésr
de este grupo los actuarios también tienen al grupo /nnovacion Financiera el cual busch*
fortalecer ia vida de la licenciatura dentro de la Facultad a través de un taller sabatino en
donde se discuten tépicos de actualidad relacionados a esta disciplina. Los estudiantes de la
licenciatura de Ciencias en la Computacién también han formado su grupo, Larval Stage. el
cual realiza cada semestre escolar una Semana de la Compuracion en Ciélzéidﬁ;:vadéﬁ':is de”

diferentes foros electrénicos de discusién sobre temas com‘putac’:‘idn_n'les(g.)' “Los problemas "

sociales que se presentan dentro de la Facultad de Ciencias son solucionados tratando de no
afectar a las personas, para mantener Ia estabilidad social se  presentan ‘las siguientes

propuestas:
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- MAYOR DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS, CULTURALES. .y
DEPORTIVAS QUE OFRECE LA UNIVERSIDAD:

se de;arro]]an

Se buscaria dar una mayor difusién de las '1cti\?idade§' que

especialmente dentro de las instalaciones de la Facultad de. Clencms 1dem.x< d "ofrecer la
misma promocién a las que se desarrollan en las msuhcxonex ‘de h U ersndad ‘Estas

actividades extracurriculares se promocionarian a - través. . de’ poslers,m:o]ocado% en ‘los

diferentes pizarrones de la Facultad. en donde se invitarfan 4 los estudlvun;e- a parthlpar de

las mismas.

. MAYOR APOYO A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL DE LA. FACULTAD DE
CIENCIAS: P s
Se ofreceria un mayor apoyo social a los estudiantes y personas qué te‘n"an‘un :
probiema sociual dentro de la Facultad de Ciencias. a través de comunicades a la’ comumdad
en donde se explicaria la posibilidad de buscar solucién a problemas socxales qurmdoe en’la

Faculiad. la finalidad de esta propuesta es de que exista un.ambiente drménico. en” las

actividades diarias de la comunidad estudiantil.

momento de aplicarlos:

BENEFICIOS

Mayor afluencia de estuadiantes a las
diferentes actividades deportivas by .
. Mayor.interés: or'l'ls‘ actividades
culturzles que se imparten dentro de las ay P

instalaciones de la Facultad de Ciencias. académicas. dcpornv..m y cu]tma]es que

por los ‘.smdms
Solucién a los problemas sociales

dentro de 1a Facultad.

Mayor  comunicacién entre Ia Abuso por parte de algunos
comunidad estudiantil y las autoridades de | estudiantes al  presentar  problemas

la Facultad de Ciencias. sociales falsos.

Estos beneficios y limitantes se basaron en la gran afluencia por parte de los

estudiantes a practicar alguna actividad académica. deportiva o cultural.
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BECAS

Esm .1cuvxd4d es una de l.ls mas importantes dentro de_ la Sc.crcmrm, ya que bencllcm

tanto a estudiantes como a pcmonal .lc.ldcmlco dela l‘.xculmd de, Clcncms Ppues son apoyo< C

cconémicos olongados a dqucll.\s per: sond. que txcncn l‘l mlcnmon de commum

u eslu(ho.\

plolg.\lon.xlt.s ° de posgrddo. Por lo CLml sncmprc q

cn el bajo subsidio otorgado por p'xrlc dc 1

una menor cantidad de becas, por esta rd/on en

apoyo, por lo que sc sugieren las's 'l.ucm'
P q &

gran .\yud.l para mejorar las opcxones de’ beeas den

-. I’I\‘OPONER UN MAYOP APO :
INSTITUCIONES QUE OI‘OI‘GAN LAS BECAS

Algunas de las becas olorg.xd' ]

ayuda para continuar con csludlos profcelondle
muy poca la remuneracién quc seT
dejun sus estudios a-un lddO
retribucién econémica. Por csta

parte de diferentes in sl lucxonc.\

calificados de In Universidad.'

La Secretaria buscaria apoyo a’ través de _reuniones con:empresarios de dlfererites

sectores laborales, para estudiantes de ba_)os recursos pero;; c n anhelo dc conun ar ‘sus

estudios profesionales; para dar una mayor enfoque se: presemarmn casos de’ algunos

estudiantes becados y sus logros obtenidos al final de sus estudios.
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Estas propuestas de cambio son miis dificiles para llevarias a cabo, ya que no depende
solo de la Secretaria el poder lograrlas, también depende de organos como la Direccién
General de Orientacién-y Servicios Educativos y otras instituciones subsidiarias..por.lo que. .

podrian presentar Jos siguientes beneficios y limitantes al momento de llevarlas a cabo:

BENEFIC1OS LIMITANTE

Las personas tendrian una nueva

oportunidad  para poder continuar Sus(; . rin de recursos por parte de las

estudios dentro y fuera de la Universidad. diferentes instituciones del pais es un

i . . aran roblema ue erjudica
Existirfa un mayor nimero de estudiantes = ° P ki pern

. . frecuentemente a la sociedad estudiantil.
becados teniendo un - mayor nimero de g

egresados de la Facultad de Ciencias.

El gran limite para llevar a cabo estas propuestas son la falta de recursos econémicos
con los que cuenta la Secretaria y en general todo el pais. Por lo tunto se deben aprovechar
todas las oportunidades que se presenten para.obtener recursos econémicos para apoyar a

los estudiantes.

BOLSA DE TRABAJO

La Secretarin de Asuntos Estudiantiles. Becas vy Servicio Social normalmente realiza
esta actividad en conjunto con la Direccion General de Orientacidn y Servicios Educativos
de Ia Universidad Nuacional Auténoma de México. Pero despuds de realizada la fusién se
buscan nuevas oportunidades de trabajo. para los estudiantes y egresados de 1a Facultad de
Ciencias. enfocados especificamente 2 su campo de trabajo. Por esta razén se presentan las
siguientes propuestas de cambio las cuales pueden ser de gran ayuda para lograr este

objetivo:

- INCULCAR LAS PRACTICAS PROFESIONALES: )
Se picnsa infundir “a los estudiantes de los iltimos semestres . las. pricticas. .
profesionales en sudrea de trabajo. con la finalidad de que los estudiantes obtengan

cxperiencia antes de terminar sus estudios de licenciatura. Esta actividad seria de gran
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utilidad, pues los estudiantes podrian’ conocer realmente ¢l mercado de trabuajo, el tipo de

actividades que se (lcscn]péﬁun, y los derechos y obliéuci(jncs quetienen en una empresa.

comumddd dc ld F.\culmd dc Cxcncn.ns.~

- I‘NLACE CON EMPRESAS PPIVADAS Yy I’UBLICAS PARA CREAR UNA BOLSA DE :
TRABAJO PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS: . ] | L
Se bu.sc.ul.m contactar empresas privadas y publlc.l\ lnlCIL\.IddS en contratar p:_x \onal
con las caracteristicas profesionales que se desarrollan en la Facultad de Ciencias. Este upo
de organizaciones se deben dedicar a realizar actividades relacionadas a la Actuaria,
Biologia. Cicncias de la Computacién, Fisica o Matemidticas. Al momento de obtener una
respuesta se publicarian la# ﬁlnzas que puedan ser ocupados por cgresados de 1a Facult:ld.
Las diferentes alternativas de cambio presentadas para la bolsa de trabajo —'dc a

Secretaria, tiencn los siguientes beneficios y un limite:

BENEFICIOS - LIMITANTE

Los:  egresados -de la -Facultad - de

Ciencias, tendriin la-oportunidad de cjercer

en  organizaciones. que realmcntc los Es muy éif:’cil

nccesite por.sus conocnmxcmo ‘:.'
, algunas ocamong

El . estudiante " ‘con’. pracucas I‘.\cultad dc C'an

profg,snon.llex liene la posibilidad de obtener

un me_[or puc.slo dcmro de una institucién.

La Bolsa Universitaria de Trabajo es una gran ayudd para los: cgresados de la
Universidad, pero en Secretaria se piensa ofrecer una mayor d\’uda a la‘comunidad de la

Facultad. publicando periédicamente nuevas - propuestas * de trabajo adecuadas a los

conocimicntos de estos egresados.
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INTER CAMBIO ACADEMICO

El nnerc..lmblo académico dentro de la Umverqldad Nacional Auténoma de México es

una actividad que ha ofrecido nr.lndes opoxtumdades a los estudiantes para conocer otras
culturas y aumentar sus conocimientos en lenguas extranjeras. }
Dentro de la Secretaria, esta actividad se lleva a cabo de dos formas una es en\)iando
a estudiantes de licenciatura, durante un periodo escolar. a realizar sus estudios en EsiqddS-
Unidos o Canadd. o enviando grupos de estudiantes. durante dos meses, a lavﬁVUhic’)n‘
Americana us realizar estudios para mejorar sus conocimientos sobre el idioma in‘glé‘s; A
tiltimas fechas el intercambio académico dentro de la Faculiad de Ciencias es una a@ii\fidad
muy solicitada por los estudiantes, por esta se busca apoyur esta actividad pavra"«rofyxiye'cer,
nuevas oportunidades de estudio a las personas. Durante el periodo 1998 — 20'02'se]ha':visto
un incremento, de los estudiantes de licenciatura. por participar en - el 'inteféalﬁibio‘

académico ofrecido por la Facultad observando los siguientes resultadosga):

1999 2000 2001 2002 s 'I‘OTAI_,' .

Actuaria 1 - 1

Biologia I4 LT 9

Cicncias de la Computacion e - -

Fisica - : - 3
Matemidticas RN TR TN -
TOTAL 16 - 13 9L 38

Intercambio Académico. periodo 1998 — 200‘.‘!'

El obtener diferentes becas de intercambio depende directamente de la Subdlre\.cxon

de Becus de Intercambio Académico de la Universidad Nacional Auténoma de México. por
jo tanto la cantidad de becas de intercambio otorgadas a los estudiantes de la Facultad de

Ciencias no estin sujetas por la Secretaria sino por esta Subdireccién. El problema es que la
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Sccretaria no pucde olorgur una gran cantidad de becas ua los estudiantes de Ia Fqcultud, por

lo que con la mguxcn(c pxopucsm dc cambio se¢ pxuwu oblcnc algunasolucién: .

PAISES . : ; : ;

Dentro de  la prescrile’ propuesta.”sc f”bl‘ls‘clll“l“il Jul’ncnldl 5
intercambio, realizando rcuﬁiohcs “cor
beneficios que se obtendrian’

conocimientos en otros idiomas

a nacionales.

Los t.sludmntc =

mayor mtcrc.

ferias y folletos de orxenmcnon, a tomar la decn

6n de contmuar us estud os profes:onales N
en alguna carrera que se imparten dentro de la Umversndad '

La Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas y: Servicio Socml uene ‘como objetivo
apoyar a los estudiantes de bachillerato participando afio con afio con'las Exposlc:ones de

Orientacion Vocacional “Al encuentro del Mariana’ organizadas por la Direccién General

[ TESIS CON
{ FALLA DE ORIGEN

=SS e



de Orientacién y Servicios Educativos, ademds de impartir pliticas de orientacién respecto
a lus carreras que se imparten en la Facultad, dentro de las diferentes Preparatorias y
Colegios de Ciencias'y Humanidades de la Unjversidad Nacional- Auténoma. de México,.asi-
como participar dentro de las Jornadas de Orientacicin Vocucional, 1a cual. cuenta con la
participacién de los tres departumentos académicos de la Facultad de Cienciasesy.- Ademds
de ofrecer orientacién a través. dc folletos de orientacién de las carreras. de: Actuaria,
Biologia. Ciencias de la Computacién, Fisica y Matematicas. los cuales: serian de ‘gran
utilidad para tener una mayor afluencia a estas carreras. Para lograr estos puntos se

sugirieron las siguientes propuestas de cambio:

- ACTUALIZACION DE FOLLETOS DE ORIENTACION:

Dentro de la Secretaria existen folletos de orientucidon que contienen poca
informacién de la Facultad de Ciencias y de las carreras impartidas dentro de la misma. por
lo que es necesario crear nuevos folletos que expliquen mas las instalaciones, los beneficios
que se tienen al estudiar una carrera denuro de la Facultad. ademis de profundizar mads de
cada carrera mencionindolo como un extraordinario medio para lograr ser un excelente
profesional. Estos folletos seriun ofrecidos a toda aquella persona interesada en realizar sus
estudios profesionales dentro de la Universidad. en donde podria tener como nueva opcién

realizar una carrera diferente dentro de la Faculiad de Ciencias.

- CONFERENCIAS DE QRIENTACION VOCACIONAL EN BACHILLERATOS:

Se realizarian pldticas con alumnos de los ultimos semestres de - bachillerato,
ofreciendo como otras opciones de carrera: Actuaria. Biologia. Ciencias de Ia
Computacién, Fisica y Matemditicas. Se explicarian brevemente las instalaciones con que
cuenta la Faculiad. las actividades extracurriculares. los apoyos. que se brindan a los
estudiantes. las diferentes modalidades de estudios. tiempo de duracidn, mapas curriculares
y campos de trabajo. Al final de cada plitica se ofrecerian folletos informativos de cada

carrera para complementar lo comentado en la conferencia.

-  FORMACION DE GRUPOS PARA ORIENTACION VOCACIONAL:
Se prepararin un grupo de orientuacién vocacional formado por estudiantes de los
titimos semestres de las carreras de Actuaria. Biologia. Ciencias de la Computacién, Fisica

¥ Matemdticas. cada uno tendria a su cargo un grupo de alumnos de bachillerato.
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El grupo de orientacién realizaria visitas por las instalaciones de la Facultad de

Cicncias, en donde se explicaria cudu una de las carreras, los laboratorios con quc sc

cucntan;

la blblloll.c‘l, hemeroteca,“centro de computo,“etes;” OlOI'"dndO un

“clara”

explicacidon de todo lo quc se pucdc realizar siendo un cstudmmc de l'1 I‘.\cullnd,

al’final de
Ia visita se'entregar mn folletos de explicativos de cada carreri;’ -
En caso de-llevar a cabo estos cambios dentro de’la Sccrct

siguientes beneficios y limitantes:

BENEFICIOS

“Ofrecer. a los estudl.\nlcs otras
pxopucsms pm i conunuar sus. estudios dc

|le,I]CldlLlrd

Los follctos ; '\poy.\rl.m

confer Cl'lCld\ dc orlcnmcxon

oo “Sestendrin que  prepararal
personas - que tformarian pdrlc .de-
impar lldd\ ;

"rup0\ de orientacioén.
Clu]cms

Algun;\‘g de

1S propuestas mencionadas’ ya s¢’ t.sl.ln Ilc.v.mdo a c‘xmblo dcntro de la

Sccrct'\rm. 8 obtcmcndose ‘buenos resultados .\unquc t.xmbncn se han presemado algunos
limitantes como es'el C'xso de los nuevos folletos de orientacién vocacional, los cuales no se

han pu&.s(o en, cxrculac:on porque no h.m sido autorizados por los diferentes departamentos
académicos de la I‘dcultad de Cxencms.

.SERVICIO SOCIAL S -

Es una actividad que los estudiantes deben realizar obligatoriamente cuando se

encuentran cursando los tltimos semestres de su carrera. A través del servicio social el
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estudiante realiza tareas relacionadas con su carrera, dando. como resultado un beneficio
tanto para la sociedad como para €l mismo.

Una de las caracteristicas del servicio social, es-que el-estudiante.no ob[ielneAVninguna

remuncracién econdmica. aunque en algunas ocasiones.exi

becas para los estudiantes de servicio social.

que se plantean las siguientes propuestas de c,lmbm'

- ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PRO_C';RAMA'
SERVICIO SOCIAL: '

La Universidad Nacional Auténoma de Nle\lco hd mdne_]udo durantc mucho afios un

registro de progrumas de servicio social rudimentario: ‘por’es m r.uo a D reccxon Genera]

de Orientacién y Servicios Educativos ha implementado un’ ntevo: reﬂmlro de pro"rnmaq y
prestadores de servicio social. )

Este programa consiste en realizar los registros de los programas de servicio social a
través de una red de computo interna. la cual aprueba o rechaza las propuestas de servicio
social sin necesidad de que el trimite tarde varios dius. tumbién este programa ayuda a los
estudiantes para que conozcan las diferentes asociaciones a las que pueden asistir para
realizar su servicio social. A través de este progruma se agilizan en los triimites de inicio y
termino de servicio social. y la actualizacion de asociaciones que ofrecen sus instalaciones
para servicio social.

El problema que existe dentro de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas vy
Servicio Sociul es que actualmente no cuenta con los recursos econdmicos ¥ materiales
necesarios para poder implantar este progruma por lo que se buscaria el apoyo de la
Facultad de Ciencias y de la Direccién General de Orientacion y Servicios Educativos para

obtener los medios necesarios para actualizar este servicio.

- BUSCAR UN MAYOR NUMERO DE ORGANIZACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL:
Gracias a la Direccién de Orientacion y Servicios Educativos. esta Secretaria cuenta

con un listado de asociuaciones que prestan sus instalaciones para los alumnos interesados

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

en realizar su servicio social.

61




Esta propuesta se basa en la bisqueda de otras opciones de servicio social, a través de
diferentes empresas y '1\ocmc10ncs que pudieran estar- interesadas en .\dmlnr alumnos de

servicio .~.ocml dc I.\ Faculmd de Clcncn

cuentan con un documento que no es itil. Por esta r:\io’h,cs‘. "ncce. wria l‘l realizacién de un

nucvo rc;,l.lmcnto de servicio social quc cuente con H‘liOl l’l‘ldClOl‘l u..icrcnlc a csle lran‘nu..

Las propuestas sugeridas anteriormente serian muy uulcs pucs se obtendrian mayores
oportunidades de servicio social ademds de agi l'z ar los tri m’ntes correspondientes, pcro al

momento de aplicarlas se podrian presentar los sigu xcnles beneficios y limitantes:

BENEFICIOS LAMITANTES . .0 i
Al actualizar el registro  dc S .
programas y prestadores de servicio social No se cuentan con 'los recursos

se agilizarian los tramites correspondientes. | €Sendmicos y materiales. para actualizar
e

1 registro ¢.e programas y pljcsmdores de
Sc¢ tendrin un mayor niimero de | cervicio social.
prestadores de servicio social. : : ’

; La .xclu.\lxz.xcmn del reglamenlo
La dC[U-\lIIdClOl‘I del rcglamcnto de

dc scrvxcno socml uene que paﬁar por un
servicio social gumrn 'xdecuddamcmc '\ Ios proceso il de
estudiantes de ld I'acul

.1cepmc:on en los

par.x ‘dcparlamentos "lCJdemlCOS de la Faculmd

realizar sus tramltcs. de Cxcncnab y de 1a Dlreccxon Gcneral de

’Onenlamon y ‘Ser\'xcxoe Educauvos.

A pesar_ de no contar con los recursos -para aphcar el Nuevo Reglstro de Servxcxo

Social. la Secremrm cuenta con personal calificado para renhzar adecuadamentc los

trimites, ademis de ofrecer un nuevo rcgl'xmemo, el cu'll busca apoyar al personal a
orientar mejor acerca de este tramite.
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CAPITULO 4

OB.IETIVO:

Préscmar‘ toda - la
informacion ’ de fa
Secrctaﬁél de Asuhtos
Estudiantiles, Becas y
Servicio Social de la
Facultad de Ciencias, asi
como todos los cambios
sugeridos, para una mejor
administraciéon dentro de

la misma.

Manual Administrativo de la

Secretaria de Asuntos Estudiantiles,

Becas y Servicio Social de la
Facultad de Ciencias de la

Universidad Nacional Autonoma de

Mexico
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ANTECEDENTES HISTORICOS
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PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

~Para la e]aboramon .del presente capitulo se 'exponen los iiltimos puntos del plan de
tmbajo dc Ia Rcorgamzacnon Admmmtralna de:la Secrelarm de Asuntos Estudiantiles.
Becas y Servlcxo Socml de l..x Facu]md de Cxencnm de” ].1 Universidad Nacional Auténoma

de ME\ICO. AR

ELABO \ACIO:'\’ DEL 1\IA1\’UA ADz\IIA'lSI‘RA TIVO DE LA SI‘CRETARIA DE
ASU[\'I’OS I‘SI'UDIAI\’TILES BECAS'Y SER VICIO SOCIAL DE LA FACULTAD DL'
CIE/\’CIAS.

Dentro de este punto se llegé a la conclusién de plantear todas las propuegtas ‘en un
documento que indique los antecedentes histéricos. las actividades a reulizar por el
personal. los procedimientos que se llevan a cabo y las actualizaciones de folletos de
informacién de la Secretaria. con la finalidad de aportar instrucciones para un manejo
Ladminisurativo eficiente. I.a elaboracion de un Manual Administrativo que englobe las
mejores propuestas de cambio es con el fin de realizar un cambio paulatino pero notorio
dentro de las actividades y procedimientos de la Secrewaria. para ofrecer un servicio
“humano™ ¥ con calidad 2 todas las personas que busquen alguna informacién o servicio.

Los diagramas de flujo v la estructura procedimental que se presentan dentro del
manual uenen la finalidad dar una mayor explicacién. a través de la representacién en texto
¥y con simbolos. a los procedimientos. de manera que sean mils comprensibles para el
personal y las personas interesadas en realizar algtin triimite dentro de la Secretaria.

Un manual administrativo es una herramienta muy ttil denwro de toda organizacién ya
que representa un medio de comunicacidn de las decisiones concernientes a los objetivos,
funciones. relaciones. politicas. procedimienlds. CliC. 61 sSiendo una necesidad manejar
algiin tipo de manual para llevar a cabo una correcta administraciéon. Los manuales
administrativos  constituyen un medio de comunicacién de las decisiones ademds de
presentar en forma ordenada toda la informacién de una organizacidngs,. Siempre que se
clubora un manual se buscan cumplir con determinados objetivos administrativos. con la
claboracion del manual para la Secretaria se buscan cumplir los siguientes objetivos:

¥ Formar una nueva administracién dentro de la Secretaria con la finalidad de que el

personal conozca los objetivos. politicas. funciones. procedimientos.
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v" Contribuir a ejecuciéon corrcclu de las ‘:lClideudcs asignadas en cada pucsto.

v Propiciar una actitud ma hum.ma dcnuo de la Sc.crcl.xrm pam olorgdr un SCI\'ICIO

de calidad a'los ¢

ya . que’; vxdmml\lmuvo pequcno 'y se. puedc rcallz.lr la

introduc

dmgmmas de procedimientos dentro de las ms(alacxone< de la Secrenr:a para que tanto el
personal como la comunidad estudiantil y personal academxco de la Facultad conozcan las

diferentes actividades y la manera de llevarlas a cabo.
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Los Folletos de Orientacién Vocacional y del Regldmento de Servicio Social todavia

sc_encuentran _dentro del proceso - de evaluacion y autorizacién por parte de los

departamentos de Biologia; Fisica y Matmhética# de la Facultad de Ciencias.
CONTROL

Dentro del tiltimo punto del plan de trabajo de la Reorganizacién Administrativa de la
Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Faculta de Ciencias se
dc.be dar sugmmlenlo y mantenimiento del proyecto, con la finalidad de corregir los errores

que se presemen y buscarles solucién. Actualmente los puntos implantados dentro de la

Sccret'um se le lm dado el secguimiento y se han obtenido buenos resultados como son:

'<> ~Parz\ los estudiantes de licenciatura saber que existen actividades ucadémicu\‘
culturales: y: deporuva\ dentro de la Facultad les han servido para: reahzar otr:m cosas

.1den1 ds de e\tud iar.

<> La.s pl.uxcas quc sc re..th&dn mcnsu.xlmeme con la Bolsa Unlversxmrm de

Tr.\b.x_;o ha servndo para obtener oportunldadcs dc lmb‘_]o,que.realmeme les sirven a los

estudiantes de. la Facultad de Clencx

que ezilizah P"‘\clicas' ‘Prol’es‘icinulcs‘ han. aumentado su

gt ® Aclualme‘nle’: las Conferencias de Orientacién Vocucional junto con las Visitas

Guiadas ayudan a os cstudmmcs de bachillerato a tener una mayor visién de lo que.son las

carreras xmparudas dentro de 1a Facultad y las actividades que se realizan dentro de ella.s. )

Aun I'.xlta reallz.lr el seguimiento de las propuestas no implantadas. pero al. momento
de .1pl|c.ul 15 setles dard el seguimiento y evaluacidon necesario para corregir los: poslbles

errores .y problemds que se presenten.

A continuiacidén se presenta ¢l Manual Administrativo de la Secretarin‘de’ Asuntos
Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias,:en donde se anexan

diferentes puntos administrativos de vital importancia para el manejo de la Secretaria.
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INTRODUCCION

A través de la presente introduccidén se puede obtener una explicacién de todo el
manual. la finalidad que se wuuvo al desarrollar el trabajo y los objetivos que se pretenden
alcanzar, Sc incluye también informacién sobre el dmbito de aplicaciéon. a quien va dirigido
v su utilidad. Uno de los puntos miis importantes de la introduccién es que brevemente se
presenta el trabajo sin necesidad de que sea muy larga o rebuscada. ya que no se describe
de muanera detallada el trabajo solamente un breve explicacién.

El Manual Administrativo de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio
Sccial de la Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Autdnomua de México tiene la
finalidad de realizar una actualizacion dentro de la misma. yua que desde hace algiin tiempo
no se realizaba algiin cambio o innovacién. por este tipo de razones la secretaria se
mancjuba a través de procedimientos y documeniaciéon que en muchas ocasiones era
obsoleta para cubrir lus necesidades en el servicio que se ofrecia u estudiantes y personal
académico.

Con la elaboracién del presente manual se piensa cumplir con el objetivo de realizar
los cuambios necesarios para que se otorgue un servicio con calidad a través de
procedimientos v documentos actualizados. su dmbito de aplicacidn es dentro de toda la
secretaria. s decir va enfocado a todo el personal con la finalidad de que se apliquen los
nuevos poocedimientos y documentos que se presentan y como resultado se tenga’un mejor
servicio al nivel de otras secretarias. como es el caso del Departamento de ‘Biologia de la
Facultad de Ciencias. ) }

La manera de utilizar el presente manual administrativoe es. ddndolo a.conocer. al
personal de la secretaria de manera que todos conozcan de una manera diferente el lugar en
donde estin laborando.

Durante muchos afios el personal de la secretaria ha trabajo en esas instalaciones sin
conocer su historia. sin tener mucha comunicacién entre ellos. en que lugar se encuentran
dentro de Ia facultad de ciencias. por lo que es necesario que al iniciar a implantar todos los
cammbios sugeridos sc le prescente al personal este nucva muanera de realizar el trabajo dentro

de la secretaria.
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Toda la informacién contenida dentro del presente manual administrativo es de gran
utilidad para el personal administrativo de la secretariu. de los estudiantes y personal
académico de la Facultad de Ciencias. por lo que se deben dar a conocer las diferentes
actividades que se Hevan a cabo a través de diagrumas de procedimientos que expliquen de
manera clara los procedimientos que tienen cada trimite.

Los diferentes folletos de orientacién vocacional seridn utilizados en las conferencias
realizadas en los diferentes bachilleratos de la Universidad Nacional Auténoma de México.
de manera que se fomente en este tipo estudiantes realizar sus estudios profesionales en
otro tipo de carreras y no solo en las que cominmente se estudian y por lo tanto se
encuentran saturadas. La elaboracién de un nuevo reglumento de servicio social serda una

nueva guia para los estudiantes de la Facultad de Ciencias interesados en realizar su

servicio social.
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DIRECTORIO

SECRETARIO DIEASUNTOS ESTUDIA NTILES, BECAS Y SERVICIO SOCIAL

Fis. Andris Po’rta‘.Contrcras‘

BECAS y ORIE] VOCACIONAL

: Mzirl"a Leti Cid’ Munguia

"SERVICIO SOCIAL

Espera Martinez Anguiano

Circuito Exterior, Ciudad Universitaria, Coyoacdn, C.P. 045 10, México, D.F.
Teléfonos: 5622 — 4877, 5622 — 4878

Direccién de Ia pigina WEB: www.{ciencias.unam.mx
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ANTECEDEA?TES'HIST&RICOS

La’ Secretaria “de’ Asumoc Estu(ll.}.nnleﬁf Bccas y*Servnc:o Socxal ‘de 1a Facultad de

Ciencia” de ]u\'Umver-:.ldad N..\cxonal Autonoma de ML\ICO a ulnma.s fechd

Tal sufrido
algunos cambxos denuo de su ormmmacxon. N A £

Dunmte muchos afios la admml-:tmcxon de los’ .uumoe estudiantiles ectaban asignados
a la Secretarii de-Asuntos Estudiantiles v para realizar los tramites de becac servicio social
v orientacién vocacional se contaba con la Secretaria de Becas y Servicio Social.

En una revisién de actividades realizada durante el periodo 1998 — 2002 se llegd a la
conclusién de que se tenfan propdsitos comunes y por lo tanto se llevaria a cabo una fusién
formando solamente u la Secretarin de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social, en
donde se ofrecerian los mismos servicios solamente que en una misma sede.

Después de ocurrida la fusién., en febrero de 2000. la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles. Becus y Servicio Social inicia sus actividades dentro de las instalaciones de Ia
Facultad de Ciencias, surgiendo con ella problemiitica que necesitaba una solucién, por lo
que era urgente realizar mejoras en todos los servicios ofrecidos al personal académico y a
la comunidad estudiantil de 1a Facultad.

Para realizar adecuadamente estos cambios era necesario realizar una reorgamzncxon
administrativa. en donde se plantearian todos los  problemas existenles _]unto con las
mejores soluciones. . L )

Al llevar a cabo el plan de trabajo de la reorganizacidn se llegd a la coﬁclusién de
elaborar un manual administrativo. en donde se englobariun las mejores propuestas de
cambio para la Secretaria y asi ofrecer una correcta actualizacién de los procedimientos y
formas para que al momento de realizar lus actividades diarias puedan ser con calidad,
ademis de tener una administracién adecuada dentro de la Secretarin de Asuntos
Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad

Nuacional Auténoma de México.
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ORGANOGRAMAS

’l ‘odas las Olg‘lnll,;l(}lonk,s pubhcas FCc]uu_u.n dc un.marco dc dClleClOn p.\ru funcnondr

COnNoce como organograma.

L.os org.mo"rumds son muy uulcs p.xr. :

[)dl‘ll todos los mplc.\dos sicndo neces.\rxo' dcﬁmr c01

Scrvicio Socml de manera que sean ttiles para e el pcrsonal.;

dentro de la Facultad.

También sc

realizé un Organograma

Estudiantiles, Becas
pucden conocer -las actividades . que. se realiza - diariamente: e

organograma ¢s muy Util para conocer de manera gcncral cu'xlcsr on las s operaciones que sc

levan o cubo en las actividades de Asuntos Esludl'\nulcs.,Becas Bols:;_‘ de . Trabajo,

Intercambio’ Esludmnul Orientacién Vocuacional y Servicio Socml

Por ulumo sc¢ presentan las Relaciones de Trabajo dc Ia Sccrctana con dlferv._ntes

Organos de la Universidad Nacional Auténoma de México (ver cuddroi 4 3 'y 4 4) tr;wes

de diagramas de flujo con formato horizontalsy pnnoramlco quz_ repreqeman los or"anos

quc debe contactar la Secretaria 2l momento de Ilevar Qa cabo dxferemes tramxtes.
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A

&
£ -3 SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES, BECAS Y SERVICIO
x> & SOCIAL !
= I Coording todas Tas funciones realizadas dentro de 11 Secretaria
oQ 2 Supervisi que las becas sean oteradas a fas personas que realimente lo necesite
= Q 3. Controlaios intctos v terminos de serviciu social
5'21 4 Coordima las actividudes deportivas v culturales con s departamentos
B correspondietites de La Faculbal de Ciencias
= 3 Reazajuntas de ortentaciin vocacionad con los bachilleratos de ln UNAM
6. Realiz conextones con empresas priblicas y privadas para obtener bolsa de trabajo.
' [ | — 1 ]
Asuntos Estudiantiles Recas Bolsa de Trahajo Intercambio Académico | | Orientacion Voeacional Servicio Social
- Administra y asigna - Realiza conferencias
heeas  otorgadas  por en los diferentes ba-

-Supervisa fas Activi-
dades Académicns,  De-
portivas y Culturales que
se realizan en las ins-
talaciones de la Facultad
dle Ciencias.

-S¢ estimmla g Iy
estudianfes a0 que parti-
cipen en bas actividades,

-Busca soluciin a los
problemas soiales  que
presenten Jos estudiantes
dentro de la Facultad de
Cicncias.

UNAM o estudiantes de
Ta Facultad de Ciencias.

- Difumde
informacicn
convacatorias de becas de
mlercambio, — servicio
soclal, ickicion
fempramy a0l inves
tigacion y docengra, e
alto rendimiento avidé-
mico, hecas tesis en pro-
yectos de investigacion y
para superacion el
personal  ackldémico  de
carrera e ddempo
completo,

sohre

- Proporcioni a atum
nos yocoresidos de
Facultad - de - Clencias
ofertas derabajo e
cipresas— pablicas v
privadas del pais.

Antieipa it con
o Gcnllades e
Universidid en Terias de
Dudsit de b dingidas
@ eNudiantes y egresidus

de ka UNAM

- Promueve las con-
vocatorias de intereambio
académico entre los estu-
diantes de T Facultad de
Clencias

- gy becis de
mlercambio académico o
estudiantes seleccromados.

- Contrala ol inicio y
termine de s Decas de
intercambio.

chilleratos de e Uni-
versidad para ofrecer una
nueva oportunidad de ca-
trera profesional.

- Participa anualmen-
fe, junto con otras Facul-
tades, en las Feris e
Onentacion Vecactonal de
o Universidad  Nactonal
Autonoma de Méieo,

- Lleva a cabo visitas
guiadas de orientacicin, pata
estudiantes de bachillerata,
dentro de las instlaciones

de fa Facultad

- Lleva el registro
de inicio v termino Je
ser-vieio socil e
estidinntes  de los
ultimos semestres de fas
carreras impartidas en
I Facultad de Cienctas.

- Otorga becas de
SOL a0 agueltos

so-licitantes de servicio

sactal que cumplan con

Tuaos Jos regisitos,

- Otorga becas e
servicio social con pro-
yecto de investigacion,
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RELACION DE TRABAJO DE LA SECRETARIA BE ASUNTOS ESTUDIANTILES, BECAS Y SERVICIO SOCIAL CON OTROS
ORGANOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ASUNTO: Actividades Académicas, Culturales y Depoitivas

Secretaria de Asuntos

Envia progranmas de
Difusién Cultueal - .

Estudiantiles, Becas y Senvivio nGACY DGADYC DGDHC. Coond. de Difusidn Coltueal ClI¢
Sucial
!
Frepara progiamas de
Pide informcii l P Actividades !
e informacicn . . J
acerca de nuesos Cillules Pregana pronanas de
progsanas al Actividules
v Deportivas 4
Prepata programas
de divulgacion de a
» Ciencia
5
Prepaa peogranas de
Difusion Culturat 6
Prepara programas de
- Investigacion
i Cientifica
2
=
8 7
e Yinvia programas de
) 12 !
=i S < Actividades 8
) Coordina juut con Cultwales -
O é lus Deplos de At Eda |v.m.gulumdc
»-:94 = Acardém, Depont. y /\cll\xdfldcs
(o)} Cultnates de la Depantivas
(3] Facultad los Sy
Herente: o) | d .
= difercates programas i rograns de
A A Difusién Cultural )
10

1]
Envta programs de
1 Inwesligaciin
“Jei Ciemtifica

ELABORO: LITBR
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RELACION DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES CON OTROS ORGANOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ASUNTO: Becas, Bolsa de Trabajo, Intercambio Académico

Servicio Social v Tesis

NIEDMO dd VT11vd

NOD SISHlL

Secrctarfa de Asuntos Estudiantiles, )
Becas y Senico Sl bGAPA DGAE Subdir BLA. DGOSE.
2
| N Prepara programas de
L) . Becas de Posgrad
Pide informacidn acerca 7 ¢ POSEIaco 5 6
de nuevos programas Prepara programas de Prepara programas
Intercambio Académico Orientacién Vocacional,
l ) Bolsa de Trabajo ¥
Servicio Social
4
Ofreceat personal . 3
académicodela | Envia progranis de
Facultad los diferentes Becas de Posgrado
programas
8 9
Ofeceal dad Envia programas e Envia programas de
nz:lcu Z ! :nfﬁ::; a Intercambio Académico Orientacién Vocacional,
Bolsa de Trabajo
: H o }
~ “‘““;"mg’;g::i"""‘ Senico Socl
R LI n
Prepura informe con . | Pide infosmaciin acerea
e de fesis y - ' dle nuevas tesis y
. estudiantes titulados estudiantes titwlados
EE 12
Favl nfore o Registra informe de
e femas de tesis y
estudiantes ttulaos - . estudianies titulalis
JULIO 2003
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Dentro de este apartado se describen las aCLl\’ld..lde\(m,) que se lle\'an a cabo dentro de

la Secretaria de:Asuntos: Estudiantiles, Becas:y bervxcxo Social:de’ 1.1 Facu]md de Cxencms

de la Umversxdad Nacional Autonom.l de Memco, con la ﬁn.lhdad de conocer re.xlmgntc

cuales son los! puntos qm, deben ser cump]xdos. por el person.ll de la Secret.u'm. par.x lograr

los siguientes’ Objetl\’OQ"

OB IETIVOS DE LA’ SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES BECAS Y SERVICIO SOCI AL

- Promover las Actividades Académicas, Culturales y Deportivas, en los estudiantes

de ia Facultad de Ciencias

- Contribuir a la resolucién de problemas sociales dentro de:la Facuhad. - -

- Proporcionar a los alumnos y egresados.de la Facultad ofertas de t'rilliajo énchadas af

sus conocimientos.

- Adminisuar y asignar becas de licenciatura a ' los” estudiantes’

Ciencius.

- Difundir informacidn sobre convocalonas de bec‘ls de Imercamblo Academxco
Servicio Social. Iniciacion: Temprana a'la In\'eﬂuﬂamon y Docencm. Alto Rendxmlento
Académico. para Tesis en Provectox de ln\'csu '1c1on. \' p'\ra I.l Supemcron “del Per@onal

Académico de Tiempo Completo.

- Promover el Intercambio Académico entre los estudiantes de la Facultad de Ciencias

v Universidades extranjeras.

- Lievar a cabo los trimites de inicio ¥ término de Servicio Social.

e la Fa;:i:ﬁrlladr de

Ahora que se conocen los objetivos. es necesario comprender mejor las funciones que

se tienen que llevar a cabo dentro de las actividades que se realizan en la Secretaria:

TESIS:CONA TUSIS NO S41¢
FALLA DE ORIGENBIBLICTECA
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ACTIVIDAD

OPERACIONES QUE REALIZA

ASUNTOS ESTUDIANTILES

-lcuvndadcs - Académicas,

Dcporllva.s y Cullurales que sc xcahzan dentro de

I.u. mslaldc ne de la l‘.u:ulmd dc Cxencmi. o

'» ~ Esllmula a lo* cﬁludmmes de la Facul[ad a quc

Oy

p.nrucmcn S

e dllc..rcnlcs - actividades
cxlr.xcurncul'lrcs. -
- Busca solucxon a los probluuds sociales que

prcscnlen los estudmn dentro de la I‘aculmd

—Promucve lo grupos académicos “de las

carreras dc” Aclu‘ ‘Biologia, Ciencias de la

Compulacnon lec.l y Matemadticas.

= RCdllL'l .mualmcnlc maratones de cine para los

cstudxantcs dc L I‘dcull'\d
- Promuc\'c lorncos en las diferentes .:cuvndadcs

dcporuvas y. cultumlcs.

BECAS

s Olorga becas a csludmntes dc hccncmturn y

pcrxon.ll dc.ldcmlco de I.1 Facultad ‘dc Clencms

cscogldo mcdmntc dllgren[e.

se lcccxon. SRS

—leundg_ C.ld..l “semestre. mform'mlon :

dlﬂ.rcmes convocatorms de’ bec‘m

I‘acultad de Ciencias.

- Controla el inicio y termmo 'dc becas
csludlantcs y personal academlco ‘
- Obtiene diferentes ~becas. €
instituciones de  la .- Universidad :

instituciones del pafs.

80
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ACTIVIDAD

OPERACIONES QUE REALIZA

BOLSA DE TRABAJO

- Proporciona a los alumnos y egresados de la
Facultad de Ciencias ofertas de trabajo de
empresas ptblicas y privadas del pais.

- Participa junto con otras facultad de la
Universidad en la Feria Anual del Empleo.

- Difunde las diferentes oportunidades de

trabajo.

- Apoya a los estudiantes de la Facultad aj

encontrar oportunidades de trabajo adecuados a
sus conocimientos.

- Obtiene una gran ayuda de la Direccién
General de Orientacién y Servicios Educativoé. en
especial de la Bolsa Universitaria de Trabajo. para
obtener diferentes oportunidades de trabajo para
los estudiantes y egresados de la Facultad de

Ciencias.

INTERCAMBIO ACADEMICO

- Promueve las convocatorias de Intercambio
Académico entre los estudiantes de la Facultad de
Ciencias.

- Realiza los trimites de inicio v término de las
becas de Intercambio Académico. : )

- Asigna las becas a los - - estudiantes

seleccionados.

- Mantiene una relacién de .trabajo- con:la}.’

Direccién General de Estudios ‘de Posgrado. en
especial * con " la Subdireccién “de  Becas ~ de

Intercambio Académico.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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ACTIVIDAD OPERACIONES QUE REALIZA

- Lleva a cabo ¢l registro de inicio y termino de
servicio social dc estudiantes de Jos  ultimos
semestres de las carreras impartidas en la Facultad
de Ciencias.

- Otorga becas de SEDESOL a ,.1quell‘ S

solicitantes de servicio social quc cumplan con
SERVICIO SOCIAL g

todos los requisitos.

- Otorga becus de servicio sociul’ con’ proyecto

de investigacion.

Direccion General de Orientacidon

Educativos.

- Realiza conferencias cn

nueva oportunidad de carrera protc.slonal

- Participa anualmcmc, junto. “con -otras
Facultades. en las Ferias . . de:’ Orientacién

ORIENTACION VOCACIONAL. ) P ey
; B Vocacional de la Universidad Nacional Auténoma

de México.
- Lleva a cabo visitas guiadas dc’ orientacion,
para estudiantes  de’ bachillerato, ‘dentro. de “las

instalaciones de Ia Facultad

Las acuv:d'xdc< antenormentc exphcadas son la base de'Ia Secretand el l]cvar a cabo
cada una de ellas es el traba_)o diario del personal, porlo que deben ser realizadas de mnnera
eficiente para poder lograr ser un organismo c'lhf"cado para m\[mfacer las necesidades del

estudiantado 'y perqonal académico de 1a Facultad de Ciencias.

. TESIS CON
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ESTRUCTURA PROCEDIMENTAL

Dentro ‘de” este”punto-se ‘describen por escrito-los. proccdlmlemos que . se- realizan
demro de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Socx.xl de la Facullad de
Ciencias de la Universidad Nacional Auténoma de México. se exphca en que conclsten

cuindo, como. con qué, dénde y en qué tlempo se Hcv'm a c..xbo Ademas de md1car las

unidades admlnmtrauv 18 responsables de la emcucxénmo).

Cuando - la- descripcién de un procedimiento : comprende~ \"\rm< -unidades
.1dmxm\tr4uv.1< deben indicarse claramente, con el fin de e\'xmr confuqloneC. en e] momento
de 1eahz.1r la actividad.

Cuando se realiza una estructura proccdlmentdl de’ Io. ,_d

e«vu:r qlfvunos lineamientoso). con la finalidad de ofrecer mayor clnrldad y precentqc:on a

a"ramas de ﬂu_|o <e deben

un m:muul administrativo. estos pasos a QC"LIH‘ son:

- Descrlblr el procedimiento indicando Ias 1ct1\'1ddde< que se Ilc\'an a cabo. en

orden. cronolégico. en qué consiste, quien Ia e_lecum. como. cuando. donde y para que se

debe re.xlxz.xr.

,:Se debe indicar la unidad encargada de realizar el procedimiento. en caso de

existir dos o mids unidades se debe hacer mencién de cada una de ellas.

- - Enumerar. cada una de las actividades. de manera que se mads fdcil su

identificacién y comprension.

A partir de estos lineamientos se puede llevar a cubo la descripcién de los
procedimientos que sc realizan dentro de la Sccretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas v
Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Auiénoma de

Meéxico:

TESIS CON
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S{ECRETARIA DIz ASUNTO.’S ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS ¥ PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
PProcedimiento: Actividades Académicas, Deportivas y Culturales l;l?cl?

Introduccion:

Las actividades deportivas ¥y culturales se realizan durante todo el periodo escolar de la

Facultad de Ciencias, ya que

siempre existen actividades en las que pueden participar los estudiantes,
¢l procedimiento siguiente describe los pasos que se s

guen para inscribirse en alguna actividad: -

NOde
;\Ctl‘:\’l‘::.‘\l) Unidad Administrativa Desceripeion
Estadiante pide informes de actividades académicas,
1 culturales o deportivas existentes en la Facultad dc
Ciencias. B S
Se le hace entrega de una relacion con las diferentes
2 Scerctaria de Asuntos |, crividades., :
Estudiantiles, Becas y Si la actividad requicre inscripcién se le comunica al
3 Servicio Social estudiante. o
El alumno sc  inscribe a  alguna actividad
4 extracurricular :
5 Se¢ archiva copia de inscripcidn.
6 Sc envia original al departamento correspondiente.
Dcpnrlumémo de
Actividades
7 Académicas, o Se inscribe al alumno en la actividad.
Deportivas o Culturales
(Scgiin 1a actividad)
Sccretaria de Asuntos
8 Se comunica al alumno el horario de clases.
Estudiantiles, Becas y
9

Servicio Social

El alumno inicia clases extracurriculares.

ELABORO: LHEB
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SECRETARIA DE ASUNTO§' 'ESTRUCTUIQA
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL . : ;
PProcedimiento: Trimiic de Becas HOJA

Programa: Becas para Tesis de Licenciatura en Proyectos de - Investigacidn

(PROBETEL) 1ded

Objetivo:
Buscu apoyar a los estudiantes de dltimos semestres de la Facultad de Ciencias, a través de

una ayvuda econémica para realizar su tesis de licenciatura en un periodo de seis o doce meses.

Politicas:

- El estudiunte deberi contar con un promedio minimo de 8.5 y 80% de créditos aprobados.

- El Tutor de la Tesis deberd contar con Nombramiento Acudémico .

- El Proyecto de Investigacidn de Tesis deberi tener alguna relacién con la carrera del éstudiame.
- Toda la documentacién deberd estar completa. en caso contrario no serin aceptados pnm realizar

el triimite correspondiente.

- Lus becas deberdn ser por un periodo de seis meses. y se realizard ‘pagos ‘mensuales

equivalentes a 1.235 sularios minimos diarios. S i N > ;
- Las renovaciones de beca estarin sujetas al tiempo que necesita para ser desarrollado el Proyecto

de Tesis.

- El estudiante ul terminar el periodo de la beca deberd entregar un ejemplar de'su tesis -

Introduccion

Dentro de la Secretaria. el estudiante realiza una serie de triimites para obtener este
tipo de beca, por lo que deben seguir procedimientos que los haga mis eficientes al momento de
llevarlos a cabo. A continuacion se explican los pasos o seguir al momento de realizar un Trimite de

Beca para Tesis de Licenciatura en Proyecto de Investigacion (PROBETEL):

NQ. de
AcTIvIDaD | Unidad Administrativa Descripcién
El estudiante solicita informes acerca de una beca
1 ceretarit As S
Sccretaria de Asuntos PROBETEL.
Estudiantiles, Becas y
et . Se le hace entrega de solicitud de beca. forma de
R Servicio Social ) = -
registro del proyecto y carta compromiso.
ELABORO: LEBR i JULIO 3003
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SECRETARIA DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES BECAS Y PREOSCI‘LI'?D(JI?;;‘E{JIG?AL
SERVICIO SOCIAL

Procedimicnto: Trimite de Becas HOJA
Programa: Becus para Tesis de Licenciatura en Proyectos de Investigacién| de 4
(PROBETEL) -
NO. de
ACTIVIDAD | Unidad Administrativa Descripeion
El estudiante entrega original y copia de los
siguientes documentos: Cuarta de Aceptacién del Tutor,
Proyecto de Investigacion, Constancia Actualizada de
3 ~ . P .
Estudios, Acta de Nacimicnto, Carta Compromiso de
Secretaria de Asuntos | PROBETEL, Solicitud de Beca y Copia de
Estudiantiles, Becas . P
T T y Nombramiento Académico del Tutor.
Servicio Social
4 Se firma de recibido una copia de la solicitud de beca
5 Se archivan copias de la informacién recibida
Se envian originales o la Direccién General  de
G ~ P .
Evaluacion Educativi.
Registra y envia la documentaciéon al Comité de
7 . . cs e .
. L. Scleccion correspondicente para su revisién y dictamen.
Dircccion General de
.. ! En ¢l momento que ¢s aprobudo o denegado un
Evaluaciéon Educativa . X . i |
s - proyecto de investigacion de la Facultad de Ciencias se le
comunicit. a través de un informe. o la Secretaria. E
Clasitica los proyectos aprobados de los denegados’y
o . . S
se comunica con los estudiantes.
10 Al estudiante aceptado se le otorga una beca me;'nsual,
Secretaria de Asuntos Al estudiante rechazado se le explica_la razén .del
' ctar h a.'a. K 5
Estudiantiles, Becas y | rechazo. e .
Servicio Social El estudiante puede tomar la dec:sno»nsmre m;"c’r’lbxr
11.1 : otro proyecto de investigacién o realizar su’tes sin
apoyo econdmico. : : :
El estudiante con proyecto de investigacién continda
12 = Rt o
con su labor hasta el termino del piazo.
ELABORO: LHBR
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SECRETARIA DE ASUNTOS RA
ESTUDIANTILES BECAS Y r REOSggg ICAZ;] NT-
SERVICIO SOCIAL AL
Procedimiento: Triimite de Becas HOJA

I'rograma: Becas para Tesis de Licenciatura en Proyectos de Investigacidon

(PROBETEL)

3de 4

NO. de

ACTIVIDAD | Unidad Administrativa

Descripceion

Secretaria de Asuntos
Estudiantiles. Becas y

Servicio Social

Cerca del termino de la beca, el alumno, puede tomar
la decisidén entre renovar su beca por seis meses mds o

terminar la tesis con el plazo sobrante.

Si el estudiante decide renovar su beca tendrd que
cubrir los siguientes requisitos en original ¥y copia: Carta
con Vo.Bo. del Tutor ¢ue justifique la renovacion,
Informe de Actividades Realizadas. resuliados obtenidos

v Programa de Trabajo para Ia conclusion de la tesis.

Se firma de recibido en una copia del progruma de

trabajo

Se archivan copias de la informacidn recibida

Se enviun originales a la Direccion General de

Evaluacién Educativa

Direccidon General de

20 Evaluacién Educativa

20

Registra ¥ envia la documentacion al Comié de

Seleccion correspondiente para su revision y dictamen.

En ¢l momento que es aprobada o denegada una
renovacién de beca de la Facultud de Ciencias se le

comunicu. a través de un intorme. a la Secretaria.

Clasifica aquellas renovaciones de becas aprobadas
de las denegadas » se comunica a los estudiantes

interesados.

La renovacion aceptada se le otorga una beca

mensual.

La renovucion rechazada continda con el proyecto de

investigucidn el tiempo que queda.

ELABORO: LHBR
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SECRETARIA DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES BECAS Y , R%g g [I;DIJICZZJ;’{;AL
SERVICIO SOCIAL

PProcedimicnto: Trimite de Becas

HOJA

Programa:

Becas para Tesis de Licenciatura en Proyectos de Investigacidn
(PROBETEL)

4 de 4

NOLde
ACTIVIDAD

Unidad Administrativa

Descripceion

23

Sccretaria de Asuntos

Estudiantiles, Becas y

Al terminar el periodo de la beca el estudiante debe

entregar un cjemplar de su tesis.

Scervicio Social

La Secretaria manda a la D.G.E.E. original de la

tesis.

Dircccion General de

Registra la tesis dando por terminado el proyecto de

investigacién.

Evaluaciéon Educativa

Se manda un comunicado a .la . Secretaria para

inforimar ¢l término de Ia becan

Sccretaria de Asuntos
Estudiantiles, Becas y

Servicio Social

La Seccretaria archiva. el " documento ¥ “da‘.por

terminado el tramite.

ELABORO: LHBR
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS'Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL b
Procedimiento: Tramite de Becas HOJA |

Programa: Fundacién UNAM de Iniciacién Temprana a la Investigacion y

la Docencia (P.1.T.I.D.) lde4

Objetivo:
Apoyar a través de una remuneruacién economlc.x. alos estudiantes de los primeros semestres
de licenciatura de la Facultad de Clencxas a’iniciar sus’ pracucae dentro de la investigacién o la

docencia.

Politicas:
- Elestudiante deberd contar con un promedio minimo de 8.5 y 80% de credltos aprobados.

- El Tutor deberd contar con Nombramiento Académico

- El Plan de Trabajo debera tener alguna relacién con la carrera del 'est'udika‘n‘l

- Toda la documentacién deberi estar completa, en caso contrario no serin a tados para realizar
el triimite correspondiente. :

- Las becas deberin ser por un periodo de seis meses, y se. reali pagos: mensuales

equivalentes a 1.25 sularios minimos diarios. .
- Las renovaciones de beca estardn sujetas al tiempo que necesita’para se ‘desarrollado el’Plan de

Trabajo.

- Al terminar el periodo de la beca el estudiante. deberd entregar;un:informe.con’los.resultados

obtenidos.

Introduccion:

Puara obtener este tipo de beca el ::studmnte de Io< prlmeros emestrc. de hcencnatura debe

realizar una serie de triimites. por lo que debe conocer cualeﬂ <on qu pas a st t'u1r. A contmuacxon
se explica el procedimiento para realizar los trimites de ln Beca de Imcmcxon Tcmprana a 1a

Investigacién y la Docencia (P.LT.L.D.):

NO. de . !
AcTIviDAD | Unidad Administrativa o Descripcion
. El estudiante solicita informes acerca de una beca
1 Secretaria de Asuntos : :
P.L.T.1.D.
Estudiantiles, Becas y
.. . Se le hace entrega de la solicitud de beca y la lista
- Servicio Social
de requisitos
ELABORO: LHBR { JULTO 3003
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SECRETARIA DE ASUNTOS

- ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
Procedimiento: Trimite de Becas HOJA
Programa: Fundacion UNAM de Iniciacién Temprana a la Investigaciéon y 2 de 4
lua Docencia (P.1LT.L.D.) ~
NOL de . " ..
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Descripcion
El estudiante entrega original y copia de los
documentos solicitados: Carta de Aceptacién del Tutor,
Constancia Actualizada de Estudios, Carta Compromiso
de No — Remuneracién, Solicitud de Beca y Plan de
Trabajo del estudiante con Visto Bueno del Tutory aval
3
N del Comité de Becas de la Facultad de Ciencias, dcmas
Sccretaria de Asuntos
de las siguientes copias del Proyecto del Tutor con el
Estudiantiles, Becas
’ ] Y Visto Bueno del Consejo Técnico, Comprobante del
Servicio SQC"}? Nombramiento Académico del Tutor, y Acta de
Nacimiento del estudiante.
Sc firma de recibido una copia de la solicitud de
K
beca
5 Sc archivan copias de la informacion recibida
¢ Se envian originales a Fundacion UNAM
Registra, revisa y dictumina los proyectos
5 .
- presentados
Fundacién UNAM ° En el momento que es aprobado o denegado un
s ' proyecto de la Facultad de Ciencias se comupi_cva{a
través de un informe, con la Secrct'xrm . : :
Se clasifican los proyt.ctos aprobad
i d d dos | :
. enegados y se comunica a to os S
Secretaria de Asuntos & Y : :
R . Al estudiante :aceptado’ : wbeca
10 Estudiantiles, Becas y R T
B . : mensual. = :
Servicio Social - - - . _
Al estudiante rechazado;s :explica’la . razén del
. iy Lt
rechazo. '
ELABORO: LHBY T JULIO 2003
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SECRETARIA DE ASUA’TOS ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS Y . |  pROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL S ‘
Procedimiento: Trimite de Becas - HOJA:

Programa: Fundacion UNAM de In1c1ac1on Temprann a'la Investigacién y

la Docencia (P.1.T.I.D.)

3de4a

NO. de
ACTIVIDAD

Unidad Administrativa’

Descripcion

Secretaria de Asuntos
Estudiantiles, Becas y

Servicio Social

El estudiante puede tomar la decisién entre inscribir

- otro ‘proyecto’ o continuar sus estudios sin apoyo

econdémico.

El estudiante con un proyecto aprobado contintia

con su labor hasta el termino del plazo.

16

17.-

Secretaria de Asuntos
Estudiantiles;'Becas y

- Servicio Social

Cerca del termino de la beca, el alumno, puede que
tomar la decisién entre renovar su beca por seis meses

mads o continuar sus estudios sin apoyo econémico.

Si el estndiante decide renovar su beca, tendra que
cubrir los siguientes requisitos: Ultima Constancia . de
Estudios Actualizada. Carta de Aceptacién del Tutor
por otros seis meses. Informe de Actividades de la etapa

anterior y Plan de Trabajo para la etapa solicitada.

Se firma de recibido en una copia del Plan de

Trabajo.

Se archivan copias de la informacién recibida

Se envian originales a Fundacién UNAM

18

*Fundacién UNAM

Registra revisa y dictamina las renovaciones.

Al momento que es uprobada o denegada ;una
renovacion de beca de la Facultad de Ciencias. se

comunica, a través de un informe, a2 la Secretaria. ~

21

Secretaria de Asuntos
Estudiantiles, Becas y

Servicio Social

Clasifica las renovaciones ¥ se comunica con los

estudiantes interesados.

Al estudiante aceptado se le otorga una beca

mensual.

ELABORO: LHBER
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SECRETARIA DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES BECAS Y I’REOSCI"I{FD[JICI\‘;E{JNTAL
SERVICIO SOCIAL -
Procedimicento: Triamite de Becas HOJA
Programa: Fundacion UNAM de Iniciacidn Temprana a Ia Investigaciéon y 4 de 4
Ia Docencia (P.1L°T.1.D)

NO. de ey, sristrative
ACTIVIDAD Unidad Administrativa

Descripeion

Al estudiante rechazado continda con el proyecto el

jale]
- . ticmpo sobrante.
Sccretaria de Asuntos P
_ A . Al terminar cl periodo el estudiante entrega  un
23 Estudiantiles, Becas y L N .
informe final con los resultados obtenidos.
Servicio Social _ S— - —
La Seccretarin envia intforme final a Fundacién
24
UNAM
Fundacién UNAM registra el informe final y da por
25 R . P .. . K
~ .. terminado el proyecto de investigacidn.
Fundacién UNAM . =
. . Se manda un comunicado a la Secretaria . para
20 : i o . R :
informar el término de la beca
< Secrctaria de Asuntos ; S
: . e A Archiva el documento. y da  por_ terminado .el
27 Estudiantiles, Becas y o : Ll e
. . - - triimite.
Scrvicio Social
-
ELABORO: LHBF i JULIO 2003
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) SECRETARIA DE ASUNTOS ESTRUCTURA
.  ESTUDIANTILES BECAS'Y ' PROCEDIMENTAL
: SERVICIO SOCIAL -
Procedimiento: Trimite de Becas L : HOJA
Programa: Fundacién UNAM. Becas de Alto Rendimiento Académico - - .| 1de3

Objetivo:
Incitar a los estudiantes de licenciatura, a través de una remuneracién. a realizar sus estudios

con un alto nivel académico.

Politicas:

- El estudiante deberi contar con un promedio minimo de 8.5 - ; .

- Toda la documentacidn deberd estar completa, en caso contrario no serin aceptados para re%.:lizar
el trimite correspondiente. : R N i

- Luas becas deberiin ser otorgadas por un perlodo de'seis meses: ;| T ii.

actualizado con promedio minimo de 8.5 - Ik et

Introduccion:

Para obtener este tipo de beca el estudiante debe realizar diferentes trimites en: donde se
comprometa a mantener un promedio de 8.5 durante el ciclo escolar. A continuacidn se presenta el

procedimiento para realizar estos trimites:

\C\l::l‘:;\l) Unidad Administrativa . Descripcion
El estudiante solicita informes acerca de una Beca
! de Alto Rendimiento Académico - o
Se le hace entrega de la solicitud de beca . e
2 informacidén general de la beca. '
Secretaria de Asuntos El estudiante entrega original y copia de Solicitud
3 Estudiantiles, Becas ¥ de . Beca. Inscripcion al Nuevo Ciclo Escolar |y
Servicio Social Constancia actualizada de estudios.
Se firma de recibido una copia de la solicitud de
4 beca
3 Se archivan copias de la informacién recibida:-
6 Se envian originales a Fundacién UNAM.

ELARORO: LHBR { JULIO 2003
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SECRETARIA DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES BECAS'Y PRIgCI‘E{egI%I%?AL
SERVICIO SOCIAL

Procedimicento: Trimite de Becas HOJA
Programa: Fundacion UNAM, Becas de Alto Rendimiento Académico 2de3
NO. de
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Descripcion
Registra,  revisa  y  dictamina  acerca  de  las
7 propucestas de beca presentadas.
Fundacién UNAM Al momento de aprobar o denegar una propuesta de
s becu se comunica, a través de un informe,. a:-la
Secretaria. R
Clasifica aqucllus propuestas ~ aprobadas . de las
Y denegadas y se comunica con los csludiuﬁtcs L
Al estudiante aceptado se  le ‘otorga :una: beca
mensual, -
Al estudiante rechazado se le explica:larazén’ del
R} : ol
rechazo. ]
El estudiante rechazado puede tomar: !
1.1 inscribir otro proyccto o cominuul;}‘b :
) apoyo ccondmico. 7‘ . gt
Seérémrl;;l de Asuntos El estudiante aceptado contimia con ‘su labor-hasta
- ! K S
= Estudiantiles, Becas y | ¢l termino del plazo. e
Servicio Social Cerea del termino, el alumno, puede: tomar:'la
13 L decision de renovar su been por scis meses mas.
Si el estudiante decide renovar su. beca,  debe
. entregar dos copia de los siguientes documcntc;s:'
14 Constancia de Estudios Actualizada e Inscﬁpéién al
Nuevo Ciclo Escolar. S :
Se firma de recibido en una copia de larinscrip‘cién
1 al nuevo ciclo escolar. T
16 Sc archiva copia de Ia informacidn recibida.
17

Se envian originales a Fundacién UNAM.
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SECRETAR{A DE ASUIVTO§ ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL ;
Procedimiento: Tramile de Becas HOJA
Programa: Fundacion UNAM. Becas de Alto Rendimiento Académico 3de3
\LT:)\;;;\D Unidad Administrativa Descripeion

Registra, revisa v dictamina de las renovaciones de

1§ beca solicitadas.
Fundacidén UNAM En el momento de aprobar o denegar una
P £
19 renovacién de beca s comunica, a través de un
informe. a la Secretarii.
Clasifica aquellus renovaciones aprobadas de las
2 . s
=0 dencgadas y se comunica a los estudiantes.
Al estudiante aceptado  se le otorga una beca
el
21 : AL mensual.
Secretaria de Asuntos _ — .
Al estudiante rechazado continda el tiempo que
22 “Estudiantiles, Becas y
S queda.
‘Servicio Social —— - -
‘ Al finalizar el periodo cubierto por la beca, el
23 estudiante debe entregar un comprobante actualizado de
estudios.
24 Envia comprobante a Fundacion UNAM
Registra  comprobante  de estudios y da por
25 Con R P HE
: oL terminado el apoyo econdmico.
Fundacion UNAM N _ _ ,
Envin comunicado a la Secretaria donde se informa
26 . Eapt ettty
el termino de la beca.
. Secretarian de Asuntos L
S Archiva ¢l documento y da por . terminado el
27 ~ Estudiantiles, Becas y .

Servicio Social

triimite.

ELABORO: LHBFE
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S{ECRETARIA D{Z ASUNTOS ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS'Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
Procedimicnto: Trimite de Becas HOJA
Programa: IFundacion UNAM, Becas Alimentarias 1 de2

Objetivo:
Apoyar, a través de una remuncracién econdmica, a los estudiantes bajos recursos

cecondmicos para continuar con sus estudios de licenciatura dentro de la Facultad de Ciencias.

Politicas:
El Certificado de Preparatoria del estudiante deber:ii contar con un promedio minimo de 8.5

Toda la documentacion deberit estar completi, en ciso contrario no seriin aceptados para realizar
cl trimite correspondiente. ’ ‘

- Las becas deberiin ser otorgadas por un periodo de seis meses.
Al'terminar el periodo de 1a beca el estudiante deberi entregar una copia del historial académico

actualizado con promedio minimo de 8.5

Introduccion:

Para obtener este tipo de beca el estudiante de bajos recursos econdmicos debe realizar
diferentes triimites, ademiis de comprobar que no cuenta con apoyoe econdmico suficiente para

continuar sus estudios de licenciatura. A continuacion se explica el procedimicnto a seguir:

NO. de
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Desceripeion
El estudiante solicita informes acerca de una beca
1 . .
alimentaria.
Se le entrega solicitud. programa e informacién ' de
-
- la becea.
Secretaria de AsSuntos El estudiante entrega original y copia de Conﬁmncm
etarfa s S
R . Actualizada de Estudios. Informaciéon® fperﬁonal
3 Estudiantiles, Becas y . ;
N Solicitud de Beca, ademdis de Ias %lgulentes ycoplas
Servicio Social
Acta de Nacimiento y Certificado de Prepa mona.
Se firma de recibido en una copm de Ia sollcnud de
3
beca.
3 Se archivan copias de la informacién recibida.
6 Se envian originales a Fundacién UNAM
ELABORO: LIIBR | JULIO 2003 |
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SECRETARIA DE ASUNTOS
. N ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS } PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL -
Procedimiento: Tramite de Becas HOJA
Programa: Fundacién UNAM, Becas Alimentarias 2de2
NO. de . . .
AcTivibap | Unidad Administrativa Descripcion
7 Registra. revisa v dictamina las propuestas
En el momento de aprobar o denegar una propuesta
dacién JAM . . R
8 Fun ! UNAI de beca se comunica. a través de un informe, a la
Secretaria.
Clasifica las propuestas aprobadas de las denegadas
s
¥ y se comunica con los estudiantes.
Al estudiante aceptado se le otorga una beca
10 . ..
alimenticia.
Secretaria de Asuntos Al estudiante rechazado se le explica la razdn del
1 Estudiantiles. Becas y rechuzo.
Servicio Social El estudiante puede tomar la decisién entre inscribir
Hhd otra beca o continuar sus extudios sin apovo econdmico.
Al terminar el periodo el estudiante debe entregar
.
12 una copia del historial académico.
13 Envia historial académico a Fundacién UNAM
Registra el historial académico y da por terminado
14 . o .
- L Ia ayuda alimenticia al estudiante.
Fundacién UNAM
g Se manda un comunicado a la Secretaria para
5 . .
! informar el termino de la beca.
Secretaria de Asuntos Archiva el documento y da por terminado el
= iantiles, Becas y P :
16 l:.studnl}tl_lee Bn.,ca y trdmite.,
Servicio Socinl
ELLABORO: LIIBR T - JULIO 2003
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S{f?]{li’l'AR{A l){;‘ AS{JA’TOS ESTR UCTURA
ESTUDIANTILES BIEECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL - Mt
I'rocedimiento: Trimite de Becas HOJA

Programa: Programa de Apoyo para la Superuacién del Personal Académico de
Currera de Tiempo Completo al Extranjero y/o Nacional (P.A.S.P.A.)
Objetivo:

1 de 2

Otorgar una oportunidad al personal académico de tiempo completo de la Faculiad de
Ciencias. para reanudar sus estudios de posgrado, o realizar una estancia posdoctoral o sabiitica, o

unat estancia de investigacién nacional o en el extranjero.

Politicas:

- El Profesor de Carrera de Tiempo Completo debe contar con mebfumienloVAcudér'nicp

- Toda la documentacion deber:i estar completa, en caso contrario no‘serin uceptados pura realizar

el triimite correspondiente.

- Al terminar el periodo de la beca el Profesor de Carreri de Tiempo, Completo debera entregar un

informe con los resultados obtenidos.

Introduccion:

Cuando un Profesor de Carrera de Tiempo Completo busca una beca de este progriuna de

apoyo debe realizar el siguiente procedimiento:

NOU A
,\C.,.n.;:;,\l) Unidad Administrativa Descripceion
El Profesor solicita intormes acerci de una beca del
i programa P.AS.P AL
Se¢  entrega solicitud. programa ¢  informuacion
s

general de la beca.

- El Profesor entrega original y copia de Solicitud de
Sccretaria de Asuntos € ¢ & = y p

3 - R . Beca y Plan de Trabajo. y» copia del Comprobante de

Estudiantiles, Becas y i .

L B Nombramiento Académico.

Servicio Social

31 Se firma de recibido una copia de Ia solicitud
s Se archivan copias de la informacién.

Se¢ envian originales a la Subcomisién del Personal
[

Acudémico de Tiempo Completo.
ELABORO: LUBR I
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(P.A.S.P.A)

Programa: Programa de Apoyo para la Superacién del Personal Académico
de Carrera de Tiempo Comleto al Extranjero y/o Nacional

SECRETARIA DE ASUI\’TO.? ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS'Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL :
Procedimiento: Trimite de Becas HOJA

2de 2

NO. de
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Descripcion
7 Subcomision del Personal Registra. revisa v dictamina la solicitud dc_bfacn.
Al momento de aprobar o denegar una solicitud de
Académico de Tiempo . . .
8 beca se comunica, o través de un informe. con la
Completo Secretaria.
Clasifica las solicitudes aprobadas de las denegadas
9 .
vy se comunicia con los profesores.
Al profesor aceptado se le otorga una beca para
10 realizar estudios de posgrado. posdoctorales. de estancia
sabditica o de investigiacion en el pais o en el extranjero.
. Al profesor rechazado se le explica la razén de la
] Sccretaria de Asuntos
. R devolucion de su propuesta.
Estudiantiles, Becas y _ — _ —
o A 121 profesor puede tomar la decision entre inscribir
Scrvicio Social X .
N otrit propucsta de beca o continuar sus estudios de
posgrado sin apoyo ccondmico.
Al terminar ¢l periado cl profesor debe entregar un
12 . .
informe con los resultados obtenidos.
Envia original del informe a la Subcomisién de
13 PR o
Personal Académico de Tietmpo Completo,
e Registra el informe final ¥ da por terminado el
14 Subcomisién del Personal = - P
L. e triamite,
Académico de Tiempo _
Envia comunicado a la Scerctaria informando el
15 Complcto L
término de la beca.
Scceretaria de Asuntos
- ) N Archiva ¢l documento y da por terminado el
16 Estudiantiles, Becas y .
. i trimite.
Servicio Social
CEEABORO: TIBR | JTULTO 2003
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SEC"RETARI’A D{E ASU/\’TQ?‘ ESTRUCTURA
ESTUDIANTILIES BECAS '} PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL -
P'rocedimiento: Trimite de Bolsa de Trabajo lilgé":,\

Ohjetivo:

Ororgar una oportunidad a los estudiantes v cpresados de 1a Facultad de Ciencias, para

iniciar su vabajo profesional dentro de diferentes instituciones pliblicas v privadas del pais.

Introduccion:

La Sccretaria debe realizar el siguiente procedimiento para obtener una bolsa de trabajo

adecuidin a los estudiantes y egresados de n Facultad de Ciencias. ¥ asi ofrecer oportunidades

adecundas 2 los conocimientos y habilidades que se inculcan dentro de 1a Facultad:

NO. de
ACTIVIDAD

Unidad Administrativa

Descripeion

[F]

Sccretaria de Asuntos

Se entaza con la Direccion General de Orientacién
y Servicios Educativos para obtener nueva bolsa de

trubajo.

Estudiantiles, Becas y

Servicio Social

Se enlaza con empresas. pablicas y privadas. que
contratan profesionitles con las caracteristicas de los
cgresados de la Facultad de Ciencias, para buscar bolsa

de trabajo dentro de ellas

Direccion General de

Oricntacién y Servicios

Envia a la Secretaria un informe con los diferentes

posibles empleos para los estudiantes de 1a Facultad.

Educativos

Manda  la convocatoria a la Secretaria para

participar dentro de la Feria del Empleo.

'

(5]

=

Secretaria de Asuntos

Clasifica aquellas solicitudes de trabajo para poder
ofrecer mejores oportunidades a los estudiantes de la

Facultad de Ciencias.

Estudiantiles, Becas y

Servicio Social

Publica la convocuatoria. en las instalaciones de la

Facultad de Ciencias, Jde la Feria del Empleo

Los estudiantes interesados en iniciar su actividad

profesional acuden a la Secretaria a pedir informes

ELABORO: LHBR
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTRUCTU. .
ESTUDIANTILES BECAS 'Y PROCED)MENILTKAL
SERVICIO SOCIAL o it L
Procedimiento: Trimite de Bolsa de Trabajo - B l;,lge,i‘
NO. de

AcTivipap | Unidad Administrativa Descripcién
Se le huace entrega de los posibles empleos
8 :
enfocados a su carrera.
El estudiante busca la mejor opcién de wrabajo y
C
o realiza una entrevista en la empresa elegida.
. Si la persona es aceptada dentro de una institucién
0.1 Sccretaria de Asuntos
: . N iniciu sus lubores.
Estudiantiles, Becas y
i A Si la persona es rechazada acude nuevamente a la
9.2 Servicio Social . . .
secretaria i buscur otra opeidn de trabajo.
La sccrctaria contintia renovando mensualmente la
bolsa de trubajo. con la finalidad de ofrecer nuevas
10

oportunidades i los eswudiantes y egresados de Ia

Facultad de Ciencias.
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SIECRETARIA DIEE ASUNTOS
ESTUDIANTILES BEECAS Y
SERVICIO SOCIAL

ESTRUCTURA
PROCEDIMENTAL

IProcedimiento: Trimite de Intercambio Académico HO.JA

PPrograma: Becas UNANM — San Antonio 1 de 2

Objetivo:
FFomentar ¢l aprendizaje del idioma inglés, ¢l conocimiento de otras culturas y el tipo de

ensenanza que se raaldiza en paises como Estados Unidos y Canadii.

Politic

- El estudiante deberi contar con un promedio minimo de 8.5

- Al inscribir la becea, es estudiante. deberii contar con Visa y Pasauporte actualizados.

- Toda la documentacion deberit estar completa, en caso contrario no serin aceptados para realizar
¢l triimite correspondiente. ‘ ‘

- Las becas deberiin ser otorgadas durante un "“,": : o L Ao : . B

- Al terminar el periodo de la beca'el ésludiimlé'délﬁcr{l}:cml";gar iljforlimcio‘lf burul co}nprobm;,los

estuidos realizados.

Introduccion: ¥ ; ;
Dentro de la Secretaria se Ol'rc‘cc, a'los estudinntes de licenciawe de 1 Fuéullad de Cicncias,
Ia posibilidad de realizar Intercambio Académico con diferentes Universidades de Canadd v Esmdos
Unidos. durante un periodo de un mes, ademids de otorgar apoyo cconﬁmico durun(c‘este tiempo.
EZste tipo de beea busca fomentar el aprendizaje del idioma inglés, el conocimiento de otras
culturas ¥ el tipo de enscehanza que existe en otros paises. ¢l procedimicento que se sigue para obtener

una beca de este tipo es el xiguiente:

N, de
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Descripcion

El eswdiante solicita informes acerca de una beca
UNANT — San Antonio

Se entrega solicitud. programa e informacién general

2 Secretaria de Asuntos de 1a beea,
Estudiantiles, Becas y El estudiante entrega original y copia de Auterizacién
Servicio Social de los padres, Informacién médica, Carta Compromiso
3 del estudiante. Informacién personal, dos Constancia
Actualizada de Estudios. ¥ copia de Pasaporte ¥ Visa.
4 Firma de recibido en una copia de la solicitud de beca
ELABORO: LHBI I TULIO 2003
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SECRETARIA DE ASUNTOS
, - ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS ¥ PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
Procedimiento: Triamite de Intercambio Académico HOJA
Programa: Becas UNAM — San Antonio 2de 2
NO. de .o
AacTiviDap | Unidad Administrativa Descripceion
4 Secretaria de Asuntos Se archivan copias de la informacién recibida
Estudiantiles. Becas y Se enviun originales a la Subdirecciéon General de
(¢ . P
! Servicio Social Intercaimmbio Académico
7 Subdireccidn General de Registra revisa v dictiumina lus propuestus de beca
t
Al momento de aprobar o denegar una propuesta de
8.1 yo! i adeémi . . .
Intercambio Académico beca se comunica con la Secretaria.
Clasifica las propuestas aprobadas de las denegadas
9 . .
y se comunica con los estudiantes.
Al estudiante aceptado se te otorga, durante un
10 periodo aproximado de un mes. una beca para estudiar
Ia lengua inglesa en San Antonio. E.U.AL
11 Secretarin de Asuntos Al estudiante rechazado se le da una explicacién.
R $ § T
El estudiante rechazado puede tomar la decisiéon
Estudiantiles. Becas y s T
1.1 entre inscribir ctra propuesta de beca o inscribirse en la
srvict iz . - . -
Servicio Social siguiente convossoria de beca UNANMN — San Antonio.
Al terminar ¢l periodo cubicrto por la beca el
12 estudinnte debe entregar un intforme con los resuliados
obtenidos.
Muanda original del intforme a la Subdireccién
13 . P ’
General de Intercinnbio Académico.
[ Subdireccion General Registra el intforme v da por terminado el trimite.
de Intercambio Envia un comunicado informando el termino de la
15
Acaddémico beea,
Scorctaria de Asuntos
- . . Archiva el documento y da por terminado el
16 Estudiantiles, Becas y .
. i triimite.
Servicio Sociul
(BLABORO. LIBR | JUILIO 2003
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S{EE‘I(IET/\I({A Drs AS!JNI'OS ESTRUCTURA
LESTUDIANTILES BIECAS Y PROCEDIMENTAL
SIERVICIO SOCIAL - Ak
Procedimiento: Trimite de Intercambio Académico HOJA
Programa: Becas de Movilidad 1 de 2

Objetivo:

FFomentar el estudio de la lengua inglesa, en universidades de Estados Unidos y Canada,

durante un semestre escolar.

Politicas:

- El estudiante deberd contar con un promedio minimo de 8.5

- Al inseribir 1a beca, ¢s estudiante, deberii contar con Visa y Pasaporte actualizados. -

- Toda la documentacion deberii estar completa, en caso contririo no serin aceptados para’realizar

cl triamite correspondiente.

- Las becas deberiin ser otorgadas durante seis me Cs.

- Al terminar ¢l periodo de la beca el estudiante deberi ‘_nlru.g:u' un m!orrne con los re\ull.ldos
obtenidos y constancia de estudios de la Universidad donde rea ll/ 3 sus e lelO\ durdn!e l ciclo
cscolar anterior, para realizar la revalidacidn de estudios corruspondi 2nte.

Introduccion:

A los estudiantes de licenciatura de la Facultad de Ciencias interesados en realizar durante un

semestre escolar sus estudios profesionales en universidades de Estados Unidos o Canadi. deben
calizar diferentes trimites dentro de la seeretaria, con el fin de obtener un apoyo ccondmico para
poder llevar a cabo esta actividad. El procedimiento a seguir para este tipo de progranu es el
siguiente:

NO. de

ACTIVIDAD Unidad Administrativa Desceripeion

El estudiante solicita informes acerca de una beca

1 .
de Movilidad
- Se entrega solicitud, cartas de autorizacidn, programa
5 Sccretaria de Asuntos &t © * prog
. . e informacidn general de la beca.
Estudiantiles, Becas y
- . El estudiante entrega original y copia de Autorizacidn
Secrvicio Social
de los padres, Informacidon médica. Carta Compromiso
3

del estudiante, Informacidn personal, dos Constancia

Actualizada de Estudios. ¥ copia de Pasaporte ¥ Visa.
ELABORO: LIBR I
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SECRETARIA DE ASUNTOS
e ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
Procedimiento: Trimite de Intercambio Académico HOJA
’rograma: Becas de Movilidad 2de?2
NO. de .. . D . ..
ACTIVIDAD Unidad Administrativa escripciéon
Se firma de recibido una copia de la carta
4 Secretaria de Asuntos compromiso.
5 Eswudiantiles, Becas ¥ Se archivan copias de la informacidén recibida
Servicio Social Se envian originales a la Subdireccién General de
R
6 Intercambio Académico,
. . . Rewvistr. revisa v dictamina las pr cstas de .
7 Subdireccion General de Registri, revisa v dic i Ppropuestas de beca
Al momento de aprobar o denegar una propuesta de
3 Cl i cadémi . . "
8 Intercambio Académico beca se comunica con la Secretaria.
Clasifica las propuestas aprobuadas de las denegadas
.
Y ¥ se comunica a todos los estudiantes.
Al estudiante aceptado se le otorga, durante un
periodo de seis meses, una beca para estudiar durante
10 Seccrctaria de Asuntos . 1 .
un semestre escolar sus estudios de YVeenciatura en una
=< 3= 3 S. cas . . . ..
Estudiantiles. Becas y Universidad de Canadii o tados Unidos.
il Servicio Social Al estudiante rechazado se e da una explicacidn.
’ Al finalizar ¢l ticmpo de ia becu el eswudiante
12 entrega una constancia de estudios para realizar Ia
revalidacion correspondiente.
13 Envia orieinal de In consuancia.
informe final ¥ revalida los estudios
. . .. realizados en el extranjero por ¢l eswdiante da por
= Subdireccion General de : : Y P
A 3 terminada ba beea otorgada al estudiante.
Intercambio Acadé&mico — . - .
Envia comunicado a la Secretaria informando Ia
15 . . .
revalidacion de estudios.
Secretaria de Asuntos
. 5 Inforina al estudiante de 1a revalidacién de sus
16 Estudiantiles, Becas y 5 .
P estudios v da por terminado el trimite.
Servicio Social
[(ELABGRO: LUBR, I JULIO 2003
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sus estudios de licenciatura,

S{S‘(;RIETARI'/‘\ D{E.ASEJA’T‘OS ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BIECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL * - a -
Procedimicento: Oricntacion Vocacional HOJA
! de 2
Ohjetivo:
Fomentar

la Orientacion Vocacional entre los estudiantes de bachitlerato préoximos a iniciar

Introduccion:

Facultad de Cienci

7,

. para poder reali

procedimiento:

Dentro de la secretaria se busca o

proximos a iniciar sus estudios de licenc

frecer una orientacion, a los estudiantes de bachillerato

iatura, hacia las carreras que se imparten dentro de la

car adecuadamente esta actividad se debe seguir el siguiente

NO. de
'\Ct”\.“,‘“, Unidad Administrativa Descripeion
Acuerda conferencias  de ortentacién vocacional con
1 los diferentes bachilleratos de la Universidud Nacional
Auténoma de México,
B Se realizan las conferencias de orientacién vocacional.
Si existe mucho interés. por parte de los estudiantes y
profesorado, en conocer nuis de las carreras impartidas
k) Seeretaria de Asuntos dentro de Ia Facultad de Cicncias se acuerda en realizar
Estudiantiles. Beeas v visitus  guiadas  dentro de las  instalaciones de la
) ° . f ) asy Facuhiad.
Servicio Social
Si existe poco interés se invita a los estudiantes a
visitar la feria de orientacidn vocacional ofrecida dentro
31 de las  instalaciones de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

Se acuerdan fechas para realizar visitas guiadas dentro

3 de las instalaciones de la Faculiad de Ciencias
_ Se realiza la visita de orientacién explicando las

o carreras que se imparten dentro de la Facultad.

ELABORO: LIIBR
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SECRETARIA DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES BECAS Y - | PR%S CT I’; DUI %}5& .
SERVICIO SOCIAL I e
Procedimiento: Orientuciéon Vocacional ‘;‘ggé

NO. de
ACTIVIDAD

Unidad Administrativa

‘Descripciéon

G

wn

Secretaria de Asuntos
Estudiantiles, Becas y

Servicio Social

Al finalizar la visita se les realiza a los estudiantes
una pequefia encuesta para conocer el posible interés en
realizar sus estudios profesionales dentro de esta

facultad.

Se grafican y estudian los resultados obtenidos, con
el fin de conocer un porcentaje aproximado de una

posible mayor demanda de estas carreras.

- Con los resultudos obtenidos se busca ofrecer
mayores  phliticas  de orientacién  vocacional  a  los
estudiantes de bachillerato y asi obtener una mayor

demanda e interés por puarte de estos alumnos.

ELABORO: LHI3R
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S{L‘C"RETARI’A l){f AS{JN'I‘OS ESTRUCTURA
IESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL -
Procedimicento: Triimite de Servicio Social l‘lIO.IA
de 3

Objetivo:
ILlevar a cabo los trdamites de Servicio Sociul de los estudiantes de tdltimos semestre de

licenciatura de la Facultad de Ciencias,

Politicas:
- El estudiante debe contar, como minimo, con ¢l 70% de créditos aprobados.
Todat la documentacion deberit estiar completi, en caso contrario no serin aceptados para realizar

el tridmite correspondiente.

- Lo aprobuacidén o rechazo de las propuestas seriin durante los siguientes hibiles de
haber realizado el trimite de inicio de Servicio Social. ;

12l Servicio Social deberii tener una duracién no menor de s¢is meses ni mayor de dos afos.

Al terminar ¢l periodo de Servicio Social ¢l estudiante deberi entregar ln forma de termino, un
informe final de las actividades realizadas, plan de trabajo y forma de inicio aceptada.
Transcurridos cinco dias hiibiles de haber realizado los triimites de término de servicio social se

le entregard al estudiante la constancia correspondiente.

Introduccion:

de licenciatura de la Facultad de Ciencias. Bl estudiante debe realizar el siguiente procedimiento para

Hevar a cabo los diferentes tramites de Servicio Social:

NO. de
AcTivibpan | Unidad Administrativa Descripeion
- El estudiante pide informes acerca del triamite de
| Sccerctaria de Asuntos
Estudiantiles. Becas y
2 Servicio Social

El estudiante entrega original y copia de.Forma . de

nscripeidn  especificande - la institucién' donde - se

prestara el servicio, plan de trabajo, dos:copias del

historial académico actualizado.;:’
ELABORO: LHBK
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTRUCTURA .
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDII\IENTAL
SERVICIO SOCIAL - . E :
Procedimiento: Trimite de Servicio Social ggg’;
NO. de
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Descripcion
Se firma de recibido una copia de Ia forma de
4 Secretaria de Asuntos inscripcisn.
5 Estudiantiles. Becas y Se archivan copias de la informuacion.
Servicio Sociul Se envian originales a la Direccién General de
6 Orientacidén y Servicios Educativos.
Registra, revisa  y dictamina  las propuestas. de
7 : Dilﬂeccviél1 General de servicio social presentadas.
/;O;‘viehlvacién y Servicios Sc¢ le comunica. a travds de un informe, a la
8 : ”Edu sativos Secretarin las propuestas aceptadas y denegadas de
' Servicio Social.
Clasifica aquellos  propuestas  aprobadas de las
9 denegadas v se comunica con los estudiantes.
Al estudiante aceptado se le hace entrega de Ia
10 formm de inscripeién y plan de trabajo aprobadas,
iniciando su servicio social.
i1 Al estudiante rechazado se le da una explicacidn.
El estudiante puede tomar la decision entre inscribir
e Sccretaria de Asuntos otra propuesta de servicio social o esperar un tiempo.
Estudiantiles, Becas y Al término de este periodo el estudiante solicita
12 Servicio Social informes para realizar el tiimite de termino de servicio
social,
Sc le hace entrega de Ia forma de terminacion de
I3 servicio social.
El estudiante entregn original  y  copia de los
siguientes  documentos: forma  de  terminacién  de
14 servicio social, informe final de actividades, plan de
trabajo ¥ forma de inicio de servicio social aprobados.
ELABORO: LBk i JULIO 2003
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S{EC"‘RET/\RI'A D{i AS{JI\’TOS ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BIECAS 'Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL -
Procedimiento: Trimite de Servicio Social l;.l()"A
3de3

NO. de
ACTIVIDAD

Unidad Administrativa

Descripeion

Sc firma de recibido una copia de la forma de

(I 3 . e . . . N .. .
Sccretaria de Asuntos terminacion de servicio social.
16 Estudiantiles, Becas y Sc archivan copias de la informacién recibida.
Servicio Social Se envian originales &t la comision de servicio social
17 .
del departamento correspondiente.
Registra y revisa las propuestas de termino de
IS S S - .
* Comisién ‘de Servicio servicio social presentadas
Social: Da por terminado el servicio social. enviando a la
19 .. R .
Sccretaria la constancia correspondiente.
. Clasifica las constancias de termino de servicio
20 elar . s . . .
Sccretaria de Asuntos social y se comunica con los estudiantes.
Estudiantiles, Becas y . -
. Al estudiante se le hace entrega su constancia de
Scrvicio Social . s . .
21 termino de servicio social. v se dan’ por terminado los

triimites de servicio socinl.

ELABORO: LHBE
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SECRFTARIA DE ASUA’T0§ ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL R :
Procedimiento: Trimite de Servicio Social Soe HOJA
Programua: Beca SEDESOL para Servicio Social : 1ded

Objetivo:

Fomentur el Servicio Sociul por parte de estudiantes de licenciatura de la Facultad de
Ciencias en comunidades rurales — marginales, urbano — marginales o en proyectos de alto impacto

social.

Politicas:

- El estudiante debe contar, como minimo. con el 70% de créditos aprobados; )

-~ Toda la documentacion deberd estar completa, en caso contrario no serin aceptados para realizar
el tritmite correspondiente. ‘ ) B

- Puara obtener este tipo de beca, el Servicio Social deberid estar enfocado hacia’ ¢omunidades
marginales o que se encuentre dentro de un proyecto de alto impuacto social.

- La aprobacién o rechazo de las propucsms seriin durante los siguientes cinco dfas hibiles de
haber realizado el trimite de inicio de Servicio Social.

- El Servicio Sociual deberi tener una duracidén no menor de seis meses ni mayor de dos aiios.

- Al terminar ¢l periode de Servicio Social ¢l estudiante deberd entregar la forma de termino, un
informe final de las actividades realizadas, plan de trabajo v forma de inicio aceptada.

- Transcurridos cinco dias hiibiles de haber realizado los tiimites de términc de servicio social se

fe entregari al estudiante fa constancia correspondiente.

Introduccion:

Duentro de los tramites de Servicio Social que <l estudianie debe realizar, se encuentra el
programa de becas SEDIESOL, en donde s¢ busca apoyar a comunidades marginales o participar
dentro de un proyecto de alto impacto social, ademis de obtener una remuneracion econdmica, para

obtener este tipo de becea se debe seguir el siguiente procedimiento:

NO. de
ACTIVIDAD Unidad Administrativa Descripeion

El estadiante pide informies acerea del trimite de

servicio social y de beea SEDESOL.

| Sceretaria de Asuntos

Estudiantiles, Becas y

L Se¢ entrega reghunento de servicio social, forma de
2 Servicio Social ) L. L. R
inscripeion v solicitud de beca SIEDIZSOL..
ELABORO: LHBR 1
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SILE‘IIIL TA R{A DI Ab!JNI“()E ESTRUCTURA
STUDIANTILIES BIECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
Procedimiento: Trimite de Servicio Social HOJA
Programa: Becu SEDESOL pura Servicio Social 2 de 4
NO.de
Unidad Administrativa Desceripeion
El estadiante entrega original y copia de Forma de
inscripcion  especificando el tipo  de  servicio  que
solicitud de Beea SEDIESOL, plan de trabajo y

ACTIVIDAD

constanc

actualizada de estudios

de Asuntos

prestari
Se firma de recibido en una copia de la forma de

3
Sccretaria
Estudiantiles, Becas y
* Servicio Social inscripeion.
s Se archivan copias de la informacion recibida.
Sce envian originales o la Dircecion General de
¢ Oricntacidon y Servicios Hducativos
: Registra, revisa ¥ dictamina  las  propuestas  de
7 Dircccién General de servicio social presentadas
Orientacion y Servicios LLos expedientes calificados para obtener una Beca
S ’Edﬁcnli\'os SEDESOL son enviados a la Secretarin de Desarrollo
Sociul para su aprobacién e
Registra, revisa v dictamina las propuestas de beca
(5] - o
Secretaria de Desarrollo presentadas R
Social Aprucha un niimero limitado de becas, en\'nndo un
10 comunicado a la Direccidon General de_ Orlen(.\mon Y
Servicios Educativos B
Direccion General de Clasifica las becas aprobadas y envia a la Secretaria
11 Orientacién y Servicios |un comunicado con las propueetas dprob.ndas Y
Educativos denegadas B : e
Sccrewaria de Asuntos :
12 Estudiantiles, Becas y Clasifica  las propuestas aprobadas  de...las
X denegadas y se comunica a con los estudiantes.
Servicio Social .
ELABORO: LHBR JULIO 2003
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SIECRETARIA DE‘ASUNTOS ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS'Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL
Procedimiento: Trimite de Servicio Social HOJA
Programa: Beca SEDESOL para Scrvicio Social 3de4
NO. de
[ ACTIVIDAD | Unidad Administrativa Descripecion

Secretaria de Asuntos

Al eswudiante aceptado se hace entrega Forma de

inscripcion, Plan de Trabajo aprobadas, ¥ una Beca

13 L. . .. .
. 5 SEDESOL para iniciar su servicio social en una
Estudiantiles, Becas y . X
comunidad marginada.
Servicio Social - - -
Al estudiante rechazado se le explica la razén del
4
rechazo.
El estudianiec puede tomar la decision entre
141 inscribir otra propuesta de servicio social o esperar un
tiempo.
Durante seis meses al estudiante se le otorga una
s beca mensual para realizar su servicio social en una
comunidad marginada del pais.
Al iéirmino de este periodo el estudiante realiza el
16 Sccretaria de Asuntos - . - .
triimiie de termino de servicio social.
Estudiantiles, Becas y = > — — -
17 b ’ asy Se entrega forma de tenminacidn de servicio social.
Servicio Social El estudiante entrega original v copia de 1a forma
s de termino de servicio social. informe [inal, plun de
trabajo. forma de inicio ¥ aprobacidn de 1a beca.
Se firma de recibido una copia de la forma de
19 . .. .
termino de servicio social.
20 Sec archivan copias de la informacion.
Se enviun originales a la Comisién de Servicio
21 . .
Social del departiunento correspondiente.
Registra v revisa las Formas de termino de
ain)
- Comisién de Servicio servicio social,
Social Envia a fa Scorctaria de Desarrollo Social un
23

comunicado para dar termino o la becea.

ELABORO: LHRR
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I Dt oy V. o TOS
.S{,C"IILI‘ARI’A DE AS{JI\ 7 OA} ESTRUCTURA
ESTUDIANTILES BECAS Y PROCEDIMENTAL
SERVICIO SOCIAL -
PProcedimiento: Trimite de Servicio Social HOJA
Programa: Beca SEDESOL para Scrvicio Social 4 de 4

NO. de

Aactivipanp | Unidad Administrativa Descripcion
Sccretaria de Desarrollo Da por terminado la  Beca enviando  un
24 . . P P R
Social comunicuado a la Comisidn de Servicio Social
Comisidn de Servicio Da por terminado el servicio social, y envia a la
25 R .. - .
Social Secretaria la constancia correspondiente.
Clasifica las constancias de termino de servicio
26 . . - .
Sccretaria de Asuntos social y se comunica con los estudiantes.
Estudiantiles, Becas y
o A Sc¢ le hace entrega. al estudiante, la constancia de
Servicio Social
27

termino de servicio social, y se dan por terminado los

triimites de servicio social.

ELABORO: LHBR
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DIAa GRf\.‘MA;SDE FL:,UJO; L o

precisar

dnuhtlcmnente lo §

que se efectiian dentro de Ia or"._lmz.xcxon

instrumentos de trabajo.

Cuando los diagramas de procedirhiemoe no cxiqleh»demro d'e' 'un' »empre‘%{pueden

causar grandes problemas y airasos en la claboracmn ‘de una actxvndad Otra caractcrlsnca
que tienen los_diagramas es ayudar a reconocer deﬁclencms en a cahdacl de 10s servicios e
identificar problemas y dificultades administrativas. )

En la actualidad los diagramas de flujo son considerados como uno de los principales
instrumentos 7y para la correcta realizacién de las actividades dentro de una empresa, pues
son representaciones grificas de hechos, situaciones. movimientos. relaciones o fendmenos
que se realizan dentro de un proceso, & través de signos convencionales.

Dentro del presente Manual Administrativo. se utilizan simbolos adaptados a la
Administracién de A.N.S.L(72). para la cluboracién de diagramas. de los diferentes
procedimientos que se realizan dentro de la Secretaria de ‘Asuntos Estudiantiles; Becas v
Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional ‘Auténdhﬂd de
Meéxico (ver cuadro 4.1.). i .

Antes de realizar un diagrama se debe de tomar en cuenta la necesidad ‘que" se ‘quiera

representar; en el caso del presente manual administrativo se busca  reépresentar::las
diferentes actividades que se llevan a cabo dentro de 1a Secretaria.

Para Ia elaboracién de los diagramas de procedimientos de la Secretaria se

Diagramas de Formato Vertical y Horizontal con Disefio Asistido por Con‘lpuladora ya que :

Va

e tiene la facilidad de utilizar este medio para la realizacién de las t'raﬁc..ls y ‘se. pu°da.

ofrecer una mejor presentacioén.
Los dingramas también son representados con ilustraciones para una mayor

comprensién de las actividades y trdmites que realiza el personal, los estudiantes y personal

TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN s




académico dentro de la Secretaria, este'tipo de diagramas fueron entregados para utilizarlos

dentro de sus instalaciones.

“lLLos sxguxcntcs dmgmm 5 dc plocc' lm mo repxcxc.nl.m L

3 'xdadcs quec

se desarrollan dentro de I Sccxclan.\ dc Asumos Esludmnulcx, Béca y SchlclO Soct.ll dc

la Facultad de Ciencias de Ia Unlvcrsldad NdClOndl Autonoma (h. Mexnco.

g SIMBOLOGIA ANSI
(l)lAGRAMACION ADMINIST RATIVA)z3) -

Simbolo

Representa

LNTRADA — SALIDA: Indica ¢l inicio o termino. dcl

'un.l umd.xd administrativa . o

proccdlmu,mo

DECISION o AL’l‘l*RNA'V’l\’
donde sc.. pueden- tomar dccxsxones “d ‘

lleg'\r a un objetivo

"CONECTOR DE PAGINA

de una pdgina con otra cuandoiu

sola.

CONECTOR: Conecta®un

otra parte lejana del mismo.

\_/_—
v guardar informacién
procedimiento. -

arte’del diagramaicon

CUADRO 4.1.
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SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES BECAS. Y DiAa Gg‘xgs DE
SERVICIO SOCIAL

PROCEDIMIENTO: Actividades Académicas, Deportivas y Culturales

Estudiante pide informes de actividades
acadénucas. culturales o deportivas
existentes en la Facultad de Ciencias

l

Se e hace entrega de una relacion con
las diferentes actividades

v
Si fa actividad lo requiere inscripeion
le comunica al estudiante

A 4

El alumno se¢ inscribe a siguna actividad [ ——
eastracurricular et marcris) .

v
Se manda original al departamenta
correspondicnte

| El departamento inscribe al alumno

l

Y.

I Se le comunica al alumno el horro de |

clases

E? atumno inicia clases
extracurriculares

- RN —

ELABORO: LHBR T JULIO 2003

TESIS CON | .
| FALLA DE ORIGENTY -




au

NADHO 40 VT1Tv4
NOD SISAL

CIENC Ty

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
BECAS Y SERVICIO SOCIAL

* DIAGRAMAS DE FLUJO
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FORMAS

Dentro de toda organizacién existe mucho manejo de mformacxon, ‘endo necesarxo
utilizar diferentes formas para homogeneizar y racxonahzar el lraba_)o en caso de no ex1$t1r

este tipo de herramienta se podria propiciar un gran desorden descontrol y atrasos en todas

las actividades que se realizan dentro de las empresas.

Una forma ecs un documento sobre ‘el cual se"ericuémran lmpresos lnfofmeﬁ
constantes: cuentaa con espacios para informacién V'lrmble las form'ls repreqent’m el ’
vehiculo de transmisiéon de datos ¢ informacién - organizacional “sencillo, claro. y
funcional7zs,. siendo un gran apoyo en Ia realizacién (ie las - tareas “dentro. de una
organizacién. pues recogen de manera sistemiitica y coordinada datos e informacién de toda
la empresa: un punto muy importante de claborar formas es. l facilitar el traba_]o pue%
siempre contienen aclaraciones. g\phcacnones y espacnos para anotar los datos obtcmdos.

Las formas son un gran apoyo pari rcco“v.r dc manera sx,slcm.\uca Yy coordmdd’l
datos e informacién. Su creacién es justificada cuando ¢l trabajo realizado dcntrodcuna

oficina es facilitado por una formiygs).

Sicmpre que se utiliza una forma es: necesario U que’ | venga respzildu'” dé'un

procedimicnto que mencione su emplco. 'I‘.ll ‘e

¢l ‘caso de la Sccretaria® de Asunlos

Estudiantiles. Becas .y Servicio Social- de’la I‘acultad dc Ciencias' de l.\ Umver ldnd

Nacional Auténoma de México. la cual utiliza en cud'l actividad una forma dllcu.ntc con ld'

finalidad de acelerar los proccdnmcntos que llevan a cabo tanto cstudiantes como person'xl

académico de la Faculiad.

Dentro de las formas cexisten los folletos informativos uuh/_.ldox dc

procedimicento determinado, en la Secretaria este tipo de documentos son lo. ,quc nccesuan

una actualizacion para que ofrezcan informacidn adecuada a los c’s‘ludizimés de la Facultad.

Dentro del presente Manual Administrativo de Ia Secretarian’ dc.. ‘Asuntos Estudiantiles.

Becas y Servicio Sociual de Ia Facultad de Ciencias de 1a Uancl"\‘lddd Nacional Auténoma

de México, se tomo Ia decision de elaborar un nucévo lolleto ‘de orientacién vocacxonal pues

el utilizado dentro de la Sccretaria no contenin lodurl‘l mloxm‘.lcxon necesaria de las
diferentes carreras impartidas dentro de la Facultad de Ciencins. asi como datos diferentes a
los que actualmente se utilizan, como son los mapas curriculares y personal que atiende
dentro de Ia Secretaria,
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Otro  cambio dentro- de los' folletos de  informacién utilizados dentro del
Procedimiento de Tramite de Servicio Social es el Reglamento de Servicio Social, este

docuemento tiene - cl problema!que se Utilizu—dcsdc antes de realizar la-fusién:de-las

secretarias, teniendo varios puntoq quc no se llevan a cabo actualmente, dentro ‘de ‘esta

actividad, ademads de contener mfoxmacxon de personal que uactualmente ya no labora dentro

de la Secretaria.

FOLLETOS DE ORIENTACION VOCACIONAL

El realizar una actualizacién de los folletos de orientacién vocacional es uno de los
cambios propuestos a la Secretaria de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Auténoma de México. ya que son de gran
imos a

utilidad para otorgar una mejor oricntacién a los estudiantes de bachillerato proé:
iniciar sus estudios de licenciatura dentro de la Universidad. también son necesarios para
dar mayor difusién a las carreras impartidas dentro de la Facultad en las diferentes ferias o
conferencias de oricntiacién, esperundo como resultado una mayor afluencia de estudiantes
a las carreras que ofrece la Facultad de Ciencias.

1w$eioén fueron unos folletos de orientacidn vocacional

El resultado de Ia actuali
enfocados a cada carrera impartido dentro de la Facultad de Ciencias, los cuales fueron
entrecgados a la Secrctarfa, sicndo «e gran utilidad para complementar las conferencias.
visitas y ferias de orientacion vocacional realizadas por la Secretaria en los diferentes
bachilleratos de la Universidad Nacional Auténoma de NMéxico. '

A continuacién se presenta un cjemplo de un folleto actualizado de orientacién
vocacional de la Licenciatura de Fisica el cual contiene todos los puntos que <e¢ muncjan
dentro de los folletos de las carreras de Actuaria, Biologia, Ciencias de la Computacidn v

Matemiiticas,
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FACULTAD DE CIENCIAS

FISICA

FACULTAD DE CIENCIAS

HISTORIA

El 7 de Abril de 1910 s promulgé el decreto con el que se

cred Ia Bscuela de Altos Estudios, compucsto de tres seccions,

de los cuales Ta segunda sc desting a las Ciencias Exactas, la

Fisica y las Ciencias Naturales. Poco después la Escuela de Altos

Estudios pasd a formar parte de la Universidad Nacional.

Afios mds tarde en 1917, la segunda seccién de la Escuela
de Altos Estudios fue lransfon nmd.l en l.l seccion de-Ciencias
Exactas dependiente de la Fncullad de Fllosof fay Lelrus

En la década de los 30" s, l cnlonccs llmmdo Dcparlamcnto

de Ciencias se independizé de ln Facul(ad de Filosofia y Letras



paracouvertirse en ¢l Departamento de Ciencias Fisico -
Matemdticas, of cual a su vez se teansformarfa en fa Escuela
Nacional de Ciencias Fisico - Matemiticas.

No fue sino hasta Noviembre de 1938 cuando cf Consejo
Universitario aprobé la creacion de la FACULTAD DE
CIENCIAS (F.C.), que inicid formalmente sus Jabores ¢l 01 de
Enero de 1939. Muchas generaciones de cstudiantes han
cgresado desde cntonces, y algunos de ellos han sido

merecedores de reconocimiento a nivel internactonal.

NIDMNMO #d VT1Tvd
NGOD SiSdlL

A=}

SITUACION ACTUAL

Actualmente ln FACULTAD DE CIENCIAS tierie su sede
en ¢l Circuito Exterior de la Ciudad Universitaria; sus funciones

son Hlevar 4 cabo los procesos académi s, s .lCll\'Id.l(lLS de

investigacion que otorgan a la coimund.ld una sélida plycp.u.lcmn

cientifica y las condiciones mdlspens.nblm par | coadyuvar ol
desarrollo cientifico y tecnoldgico de \chlco

A nivel Licenciatura, la F ACUL'IAD DL.V NCIAS,

*imparte las carreras de ACTUARIA BlOLOGlA CIENCIAS ‘
-DELA COMPY TACION, FisICA y MA'l EI\4ATICA§.

1t



Constituye uno de los mids grandes conjuntos de CIUDAD
UXIVERSITARIA, ya que comprende un total de 10 edificios.
En sus instalaciones cuenta con un auditorio con capacidad para
un peco mis de 300 personas y 4 edificics destinados a avlas v
laboratorios.

También cuenta con el conjunto interdisciplinario
AMOXCALLI, ¢icual alberga ia Biblioteca Ricardo Monges
Lépez, dotado con un acervo general cercano a los 80,000
voimenes, una amplia hemeroteca y un fondo reservado
fczmade con colecciones especiales; ademds se cuentan con
vaias salas ¢ cdmputo destinadas a los estudiantes, con més de
300 computadoras cor acceso a RED UNAM; un auditorio, un
anfiteatro y salas de conferencias y audiovisuales, asi como el
equipo adecuado para la imparticién de teleconferencias. Todo el
coninto 5¢ encuentra protegido con un circuito cerrado que
transrite simultineamente cualquier actividad que se realice,

Ademis se cuenta con un edificio de Docencia de Ciencias
. erimentales, el cual es de gran wtilidad para la docencia y la

sstigacion pues se cuanta con més laboratorios equipados con

ls Gltimos adelanios tecnoldgicos para la docencia.

13

FISICA

La FISICA es la base de todas las ciencias, pues sus leyes

son el fundamento de todas ellas. En €l transcurso de los sigios,

~con la teorfa y el experiniento, los fisicos han construido la

esliuciura de esta ciencia,

Los secretos de la naturaleza han sido desentraiados por
mentes brillantes come la de Galileo, Kepler 'y Newton,
particularmente en el siglo pasado fisicos como Planck, Einstein,
Schroedinger, Dirac, han establecide las bases de la fisica
moderna en la que se sustenta toda la tecnologia, en particular la
computacidn que participé de manera muy importanie cn el
desarrolla realizado durante Ja segunda mitad del Sigio XX.

La FISICA a incursionado en muchos campos donde otras
no han podido por lo que han aportado grandes cosas al mundo
con el fin de ofrecer una mejor catidad de vidaa las personas.

Las contribuciones que hia realizado la Fisica satisfacen las
necesidades de hogares, escuetas, oficinas e industrias a través de
aparatos eléctricos, discos compactos, telefona, autolransportes,
satélites, fibra dptica, ldser, dispositivos optoeléciricos, precesos

industriales, creacion de software y hardware. Pero no solamente

=
e
==
OO0
oy =3
EQ
E—‘g
[«
]




}

, NAUIHO AT VTTVE
NOD SISAL

A incursionado dentro de estos campos, también a4 buscado
mejorar T safud fisica y mentad de las personas, 3 través de
tcnicas ¢ instramenios de diagndstico, resonancia magnética,
liser, electrocardivgramas, ultrasonidos, kparoscopias, ele.

Dentro del medio ambiente  también  a realizado
invesligaciones para mejorar fuentes de energfa, control de
plagas, monitoreo de actividad sisimica y volednicy, predicciGn
del clima, cte.

Ha ayudado en cf desarrollo de la antropologfs, historia y
palcontologfa para determinar antigiicdad de los nuucrfulcs que
sc utifizaban, ha influido cn ¢l pensamicnto de los fildsofos,
generacion de tecnologf aplicadi 3 la misicy, cfectos especiales

en el cine, cle.

EXCELENCIA ACADEMICA

de Ciencias han recibido numerosos premios y distinciones tanto

nacionales como internacionales. En el interior de fa UNAM se

| han distinguido como Profesorcs Emdritos, Premigs Universidad

Nacional y Distincién Universidad  Nacional pare Jovenes

Los académicos del Departamento de Fisica de la Facultad

Académicos. Un porcentaje importante de ellos perteneciente al
Sistema Nucional de Investigadores.

La planta docente de esta licenciatura estd conformada
principaimente, por  investigadores y téenicos acalémicos de
carrera de T propia Facultad, asf como investigadores y téenicos
académicos de carrera de los institulos y centros afines a la
Licenciatura, por ¢jemplo: Instituto de Astronomiy, Instituto de
Fisica, Instituto de Investigaciones en” Materiales, Centro de
Estudios de la Atmésfera, Centro Univcrsilnrio de Conumicacién
de la Ciencia, ¢ Institwto de Invcsﬁgincioncs en Matemdticas

Aplicadas y Sistemas.
- TITULO QUE OTORGA LA UNIVERSIDAD
FISICO

MODALIDAD DE ESTUDIOS Y TIEMPO DE,
DURACION

- Lacarrera de FISICA en la Facultad de Ciencias tiene una

duracion de nueve semestres en ¢l sistema escolarizado de tas

13
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carreras que imparte fa Universidad Nacional AutGnoma de

México.

CAMPO DE TRABAJO

Fl Fisico puede Hlevar a cabo difererites tipo de actividades

seaiin su.campo de trabaj, algunas de elfas son: Investigacion

ca para exlender el conocimiento, crear conceptos y modelos
matemdticos para describir fendmenos fisicos, Investigacién
Agheada para generar desarrollos  tecnoldgicos, métodos,
écnicas ¢ instrumentos que permitan incidir en- diferentes

aspectos que la sociedad demande. Este profesional tambicn se

puede desarroilar dentro de la docencia para transmilir sus

conacimientos.

- APOYO A LOSEST UDIANTES

EI conjunto nterdisciplinario AMOXCALLI constituye

realizan ~ actividades

congresos, - cologuios, - conferencias 'y exposiciones, - que

14

niernacionales - oMo -

complementar de ranera sustancial la formacion de  los
estudiantes de las distintas licenciaturas, también se cuenta con
un cine - club, cafeterfa, jardines.

La red de cémputo de la Facultad de Ciencias abarca las
aulas de computo, los laboratorios de ensefianza e investigacidn,
los cublculos de los profesores y a la adwministracion en general

Dentro de la Facultad de Ciencias los alumnos pueden
participar en programas de intercambio que UNAM ha

establecido con diversas instituciones def extranjero.

ACTIVIDADES ACADEMICAS, CULTURALES
Y DEPORTIVAS

La Facultad de Ciencias en algunas ocasiones ofrece
recitales dz msica cldsica, rock, misica folcldrica y dpera.
También se lievan a cabo actividades académicas, culturales v

deportivas en donde pueden participar los alumnos como teatro,

danza y clases de baile de saldn, equipos de voleibol,

. exposiciones, talleres de redaccion y cine, clubes de ajedrez y go,

‘béSQu;tBbl y fitbol, ademds de grupos de estudiantes y

- -académicos de toda la Universidad que buscan- divulgar sus

- TESIS CON
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congcimicntos cicntificos cntre clios ¢ incrementar el interés del

piiblico por las diferentes disciplinas que se realizan dentro de Ta

Facultad.

MAPA CURRICULAR

SEPTIMO SEMESTRE

OCTAVO SEMESTRE

Asigatura

Asignatur

. . Fisiea  Aomica y  Materia
Electramagnetisno 11 .

Condensada

Laboratorio de Fisica

Meciuica Cuintica

Contempordnea |

Laboraterio de Electronica

Dindmica de Medios Deformables

Fisica Computacional

Fisica listadistica

PRIMER SEMESTRE

SEGUNDO SEMESTRE

Asignatura

Asignatai

Fisica Contemporinea

Mevinica Vectorial

Algebra Superior |

Laboratorio de Mecinica

Geometria Amilitica |

i(]cmncni.l Analitica Il

Cileulo Diferencial ¢ Integral 1

{ Caleulw Diferencial ¢ Fitegral 11

[

TERCER SEMESTRE |

CUARTO SEMESTRE

Asienatura

Asistitura

Fendmenos Calectivos

Electromiagnetisi |

Laboratorio e EFendienos

Culectivos

Faboratorio de Electiomagnetisno

Algebra Lineal |

Eetciones Difererciales |

Cilculo Diferencial ¢ Integiad

If :

NADIHO 3a vT1v4

o
RERS

'

NGD &i

leule Liferencial ¢ Integral IV

QUINTO SEMESTRE

SEXTO SEMESTRE |

Optativa

Oplativa

NOVENO SEMESTRE

Asignitura

Lisica Nuclear y Subnuclear

Laboratorio de Fisica Contemporinea Il

Seminario de Titulacion

Oplativa

MATERIAS OPTATIVAS POR AREA DE
CONCENTRACION

1. Area Actisticas

12, Area Iisica de Materiales

Asignalury Asignatura
Iroduceion o o Fisica . .
m,“.“ ! Mecinicn Analitica
Cuiintica
Optica Reltividad
Laboratorio de Optica Termodinimica
. . Matemdlicas  Avanzadas de la
Variable Compleja | .
Iisica
Optativa Gplativa

2 A Allas Energfas

13 Aiea Fisica Atémica y Molecular

3 Avea Asironomia

14, Filosofia e Historia de la Fisica

4 dven Biofisica y Fisica Médica

15, Area Fisica Nuclear

3. Area Ciencias de Ta Atimdsfera

16, Fisica de Radisiciones

. Avea Cilernética

17, Area Geofisica

7. Avea Didictica de la Fisica

18, Area Optica

8. Area Electromagnetising

19. Arca Quimica

9. Aiea Electionica

20. Avea Téenicas Especiales

10k Arca Energélica

21, Termodindmica de Procesos
Irreversibles y Fisica

11, Estados Solidus

22. Area Fisica Tedrica y Mateméticas
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INFORMACION Y ATENCION A ALUMNOS:

Secretarfa de Becas, Servicio Social y Asuntos Estudiantiles
Teléfonos: 5622 4877, 5622 - 4878
Circuito Exterior, Ciudad Univessitaria, Coyoacz’m,’ C.P. 04510,
México, D.F.

Direccién de la pigina WEB: www,fciencias.unam.m
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REGLAMENTO DE SERSVICIO .SOC'I.'AL DE'LA FA:CUI TAD' DF CIENC!AS DE.

AA U}\’IVERSIDAD 4'VA ClO:VAL A UT():VO:\IA DE A‘/,EI\ICO

de mlc.lo y ter mmo de <erv1cxo :.ocml

El plob]ema c\lstente dentro del re‘rgl'nm'ent'o‘dé S(.r.\ icio” ocml 56;;‘Iz;.,7c;\;i;§tehcia‘dc
puntos no utl]ldeOQ actualmente dt.ntro dc la Seuctarl.l (elilendo que cmple'\r ho_]..\< anexas
que expliquen correctamente los proccdnmcmoe qdem.m de rcnhz'xr lach durd de al"unoc de
los puntos por ser mutlle< para Ia leahzac;on dc. lo s e dmites de servicio- §0L1'1| 51c11d0
necesario realizar una actuﬂxzacxon de dlcho te"lalncnlo con la f'n.lhd.xd de ofrecer una
herramienta x:ealmeme L‘xtil para los estudiantcs de ln Facultad.

L.n necesario m:.ncxon'u- que: Ia ..\cumlm.lmon del Reglamento de Servicio Socnal para

los € cstudiantes dt.- Ia F.lcult..xd dc., Clcncms prctt_ndz_ ofrccer una tx)ud.l a Lodas las personas

ante ~dc olrcv..ulo a l c.ornumd'xd cctuclmmu de la

que lo uuhm.n teni cndo un cucnm qu

Facultad debcr;i pas:u‘: por,zdife'rent ‘vob_a'cripn'cs del Cox_)scjo;Técnico de la E‘acultad de

Cicencias, A RN

El si Lnentc .olh.to es un prop zzcmali' ada del Regl:’lmgnld de Servicio Social de

1a  Facultad Fde Cicncia; de la Umvcr\ldad Vlcxon.ll “Autdnomade . México:




REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DE LA

NOD SISHL

NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

| NADIYO 30 VT1TVd

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES,

BECAS Y SERVICIO SOCIAL

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD |

~ REGLAMENTO DESERVICIO SOCIAL

o “‘El'breseme‘ Reglamento de Servicio Social de la Facultad

- de Clencias, busca guiar a los estudiantes de los dhiirnos semestres

~de licenciatura para realizar adecuadamente sus trdmutes de inicie

y termino de servicio social, ademds de dar a conccer los puntos
mds importantes de una actividad tan relevante en la vida

estudiantil de una persony, fas obligaciones y los derechos que

‘tiene al momento de realizar un servicio secial y los puntos que s

deben cumplir tanto por la persona como por la institucién
patrocinadora de servicio social.

E} servicio social es una actividad obligatoria para toda
persona que se encuentra en los dltimos semesires de su
licenciatura, ademés de ser un requisito indispensable al memento
de realizar los trémites de titulacidn. Por esta 1az6n es necesasio

conocer los articulos que componen el Reglamento de Servicio

Social con el fin de cumplirlos v realizar un scrvicio

Corm eclamenle‘



CAPITULO 1
l)lSl’OSlClONES GENERALES

ARTICULO 1.

prestacidn e servicio - social de lo v

semestres’ ac hcencxalura de la Faculmd d" Clencms Reqmsno}

obl.-morlo pam oblener el u'ulo profeswnal

ARTICULO 7 ‘
Se entxendc por Semcm Socml Umversnarlo la

reafizacidn obhgalona de amvldades de caracter te'npmal que

cjecuten Jos estudiantes de la Facultad de (.lencms

aplicacién de los: conocimientos oblemdm ,yique. impliqu

cjercicio el préctica profesional en beneficio o interés de la

comtinidad.

ARTICULO 3,
Bl semcno socml podna m1c1arse con el 70% de

créditos de la Llcencmlura Ld duracnén mlmma de cste serd de

seis mescs y maxlmn deun afio, cubriendo por Jo menos 480 horas

de traba;o efecuvo. _

Esie reglamento- tizne - po objelo reoular la,

tudlantes de ultlmos '

ARTICULO 4.
De acuerdo - con el Amculo 55 de la Ley

Reglamentaria del Articulo 5 Consmucwnal no se computara
tiempo que - por . vacaciones;” enfennedad u olras causas

Jusuf cables, el estudlan(e tenga que ..usenlarse de Ias acnvrdades

[C]ﬂllVﬂS a Sl.l SCl’VlClO soc1a|

ARTICULO 5.
1:l servicio social de los estudiantes de Ja Facultad

de Ciencias no tendra caracter re(roacuvo, la fecha de mlcno del
servicio social serd sefialada por la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles, Becas y Servicio Social de [a Facultad de Ciencias a

partlr de la fecha en que el alumno inicie sus trémites siempre y

cu.mdo ol dcpanamemo correspondienie apruebe el programa de

1ct|\'|dades que reahzara durante su servicio.

/vy



CAPITULO I
OBJETIVOS

ARTICULO.

La prestacién del servicio social de los estudianies
de la Facultad de Ciencias se orienta y procura cumplir los
objetivos académicos y sociales:

CLAUSULA 1. Los objelivos'académicos del ‘servicio

social son

)]ntegrar los  conocimientos y desarrollar la |

' ARTICULO8
cxperlcncla y habilidad que el estudiante haya obtenido en su drea |

profesionhl o

)Confronlar laposibilidad de aplicacion de los
conocimientos adqumdos ante los problemas prauluos quc en

forma directa o indirecta se generan dentro del campo der la

profesion.

C) Retroalimentar el curriculum de las licenciaturas que

informacidn obicnida por medio del servicio social.
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CAPITULO HI |
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILYS,
BECAS Y SERVICIO SOCIAL

ARTICULO7.
La Facultad de Ciencias asesorard, supervisard y

certificard el cumplimiento del servicio social de sus estudiantes a

" través de la Secretarfa de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio

‘Social.

Seran funciones de la. Secretarfa de Asuntos

e Esludlanules Becas y Servicio Socml

)Def inir de comiin acverdo con cada ano de los

"'departamemos de la Facuhtad, los criterios genemlus pard ¢l

- desempefio def servicio sacial.

B) Atender todo asunto o trimite relacionado con el servicio

. . ) ‘social de los estudiantes de Ia Facultad de Ciencias.
se imparten dentro de la Facultad de Ciencias, a través de Ja |

<+ C) Establecer comunicacién y mantener relacidn de trabajo

con las entidades interesadas en ser patrocinadoras del servicio

social.




D; Difundir las convocatorias del servicio social dando a

conocer las plazas disponibles, incentivos, tiempo de duracién y.

requisitos a curaplir.

E) Promover en la comunidad estudiantil de la Facullad de

Ciencias la importancia académica y social oel servmc socml

) Llevar un control del registro de a.umnos que reahzan cl

servicio soctal y de los programas que estén llevandan a ca

G) Certificar ia prestacién del servicio social:

dep amento yil

CAPITULO IV
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES .

ARTICULO 9.
La programacnon de actividades tiene el propdsito

E dc cspecnﬁcar bjetwos acuvndades y relacnones academnco -

ocnalcs de los estudlantes de ]a Facultad con diferentes entidades.

s vocales de servmo social de cada
2 Secrelana de Asunlos Es(udlanules, Becas y

Semcuo oci de Ia Facultad de Clencms serdn los rcsponsables

de prooramar las act1v1dades con

A) Las enndades que haym prcsenlado algun programa

B) Los m\'estlgadores, maeslros y dependencms académicas.

ARVTICULOVII

Todas las personas y entidades 2 que se refiere el

amculo antenor deberén presentar a la Secretarfa de Asuntos

Estudlanule: Becas y Scrvncw Social un programa de actividades

: por cada d]umno que sohcnle iniciar su servicio social, el cual

estard SU]C[O il SUpCl’\'lSlOﬂ.
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ARTICULO 12,

Solamente podrd darse inicio al servicio social si
¢l programa de actividades ha sido revisado y autorizado por el
departamento correspondiente y por la Sccretarfa de Asuntos
Estudiantiles, Becas y Servicio Social. En caso de no ser
autorizado, el tiempo transcurrido durante €l trimite no serd

computado, ni podrd ser acumulado para programas futuros.

ARTICULO 13,

mlf‘gmcxon y deaarrollo dc aclmdades relacnonadas con las areas :

de cwda carrcm y ‘debern corrcsponder con alguno de. l'

snguncmcs aspcclos
CLAUSULA
APLICADA: El servicio social deberd estar dirigido "q‘f']a’

investigacién o sobre lemas que enriquezcan y complementen el

conacimiento tedrico - pl'dCllCO

CLAUSULA 2. DE SERVICIO: El servicio. socml debem

orientarse a la participaciéa de estudiantes en el ejercicio prictico
de su profesion, realizando actividades que impli(']uehﬂlau.
aplicacion de los conocimientos adquiridos durante la carrera; y -

que su accion y planteamiento sea de beneficio para la comunidad.
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Los programas de serwczo social buscaran la .

|. DE_INVESTIGACION BASICA O

CLAUSULA 3. DOCENCIA: Cuando los estudiantes
participen en actividades con aspectos del proceso de ensefianza -
aprendizaje. Esta actividad solo se podrd cubrir en los nivelzs
medio superior y superior, aclrando que la participacion en
procesos de alfabetizaciér, promotorias u otro tipo de educacién
no escolarizady, serd ampliamente reconocida, No es acreditable

en <olegios particutares. En caso de que este tipo de servicio social

 sea requerido por Ja Facultad de Ciencias su autorizacidn estard
condicionada a que el departamento correspondiente dé su

- aprobacién previa a fa inictacién del desempefio de esta actividad.

ARTICOLOM.

Cualqmer proorama de ‘servicio socml 2 que sc

ret" iere el amculo antefior debela conlcn"r los puntos s.oummes

1} Fundamemacmn tténca .

2) Justificacion

3) Objetivos 2

&3]

4) Campo o Area de Desarrollo = %:;2
3) Desctipeidn de las actividades. 8 @
6) Tiempo de ejecucion c.‘% “51
7) Responsable de la actividad EJ.. %
=



CAPITULOV
DE LAS INST(TUCIONES DONDE SE PRESTARA EL
SERVICIOSOCIAL

ARTICULO 15, ;
Los *‘s(udlamcs de la I'acullad de Clencms

podrin presentar sy servicio socml en cualqulcr 1nsmuc10n u

organismo pibiico descentralizado 0 de servncno, fandacnon 0

asociacion civil sin fines lucrativos, que conlenga en sus funcnones :

lo prestacién de servicio en beneficio de Ia comumdad oen
dependencias de servicio, investigacion ¢ académicas, en T
intcligencia de que la funcién a desempeiiar sea congruente a su
formacion académica ya se Actuarfa, Biologfa, Ciencias de la

Computacion, Fisica o Matemticas.

ARTICULO16. 16 o

Jas; - deberd tratar

Toda k as “entidades a quv se renere el articulo ARTICULO 18,

ARTICULO 17.

La entidad que requiera el apoyo de estudiantes

;de la Facullad de Ciencias para la realizacion de servicio social, en

' cualqulera de las modalidades de prestacién, deberd:

A)Entregar en la Secretaria de Asuntos Estudiantiles, Becas

y Servicio Social. de la Facultad de Ciencias un programa en los

érminos seialados en el Articulo 14 de este reglamento.

B) Nombrar un profesionista "responsable, con experiencia
en el drea a que se refiere el programa de servicio social,
cumpliendo por lo menos con las siguicates actividades de
asesorfa:

i. Recomendacidn de la bibliografia
ii, Supervision directa de las actividades quese realicen

iii.Discusién, orientacién y evaluacion dcl trabajo

dcsempenado

Son obligaciones de todas las entidades en

cneral y de los asesores de servicio social de estudiantes de I2

acultad de Ciencias, en particular:
Cumplir con las disposiciones de este reglamento.

A
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B) Enviar a los alumnos interesados en prestar el servicio
social en la entidad, a la Secretarfz de Asuntos Estudiantiles,
Becas y Servicio Secial, para que realicen los irdmites
correspondientes.

C) Elaborar el programa de actividades que desarroflasd el
cstudiante durante la prestacin del servicio social, de acuerdo con

el Anticulo 15 del presente reglamento y enviarlo con el interesado

a la Secretarfa de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social. -

El documento deberd estar escrito en papel membretado de la
institucidn debidamente firmado por el asesor y sellado.
DjSupervisar la elaboracién del Informe Final de

Actividades de servicio social de cada uno de los alumnos que

hayan concluido bajo su asesoria. Dicho informe deberd ser por

escrito en papel membretado de la institucin y. firmado de

conformidad por el asesor,

E) Acreditar pam cada alumno eI termino del serwcno socml .

llenado con los datos corrcspondlenles la forma de lennmacnon.

Este documemo deberd ser ﬁnnado porel asesor y 51 la enndad a51 :

lo requiere, por fa’ autondqd relacionada con eI servncm'socnal

ademds deberd exhlbxr elsellodelai msmucmn
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F) Fundamentar por escrito y convenir con Ia Secictaria ue
Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social, lo referene o
cualquier cambio en el programa de actividades o del asesor
asignado originalmente, .

G)Facilitar el material necesario para que el estudiante
desempeiie sus actividades.

H) Apoyar en la forma convenida el wabajo desempeiiado

- porel estudiante durante la realizacién de su servicio sociai.

* 1) Brindar un trato profesional a los estudianies que estér

“realizando su servicio social,

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




CM’ITULO \’ I
DE LOS S I UDIA\TES EN SLR\’ I(,IO SOCIAL

ARTICULO19. i
De acuerdo con el Aniyculbb‘SS'de" laLey

Reglamentaria del Amculo $ Constitucional, todo estudlame de -

licenciatura tendrd la obligacidn de cumplir con el servncm socnal

como requisito previo para presentar su examen profeslonal

ARTICULO20. .

Podrzm prestar servicio social, de acuerdo a los' ‘

érminos de esle rcalamento, los estudlantes de la- Facullad de~

Ciencias quc hwan CUblCrlO el 70% de credllos academncos

ARTIC ULO 2.

Son dereuhos de- los estudlames cn servxcno,

social:

A)Elegir !a entidad ylo programa‘de"abtivid‘adevs\tjﬁcl:méS" |

convengan a sus intercses académicos y profesionales - -

TR COf
FALLA DR ORIy

| “»ARTICULO n

: ve’aliiacnpn,del servicio social: -

Distrito Federal, el* interesado. feberd reka‘hzar‘pcrsk‘onalmenlc 0

B) Obtener por parte de la entidad, todas las facilidades para
Ia realizacién de sus actividades de servicio social.

C) Contar con asesorfa y supervision por parte de I entidad,
en todos los aspectos que abargue su servicio social.

D)Recibir las prestaciones, apoyos acordados, capacitacidn
y entrenamiento estipulados en su programa de actividades.

E) Recibir un trato profesional por parte de la entidad y dela
Secretarfa de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social.

F) Obtener su carta de finalizacion del servicio sociai,

~ avalada por la entidad en donde desempefio esta actividad.

G)Solicitar cambio de adscripci()n del servicio social,

e uando la emldad mcurra en alguna falla a lo e;tablecndo en este

e°lamenlo‘ 0 cuando cl esludlanle debldo a sus intereses

A profesmnales 0 personales asi lo mamﬁesle

Son obhgac'ones dc los es(udmntes durame la

145



mediante carta poder los trimites de terminacion de servicio

social.
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C) Iniciar el servicio social e la fecha aulofizﬁﬂu por I
Secretarfa de Asuntos Esludiamiles,chcas y Servicio Socil.

D)Solicitar en la entidad donde ‘se reaiiz6 el servicio I
expedicién de ia carta de finalizacién del mismo.

E) Proporcionar la informacidn que requiera la Secretaria de
Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social sobre el servicio

social realizado.

ARTICULO 23.

Los cstudiantes de la Faculiad de Ciencias que
sean trabajadores de cualquiera dz Jas entidades a que se refiere =)
Aticulo 13, podrén acreditar su servicio sociul demostrando yu
son trabajadores de las mismas, siempre y cuando fus actividades
que cstén realizando tengan relacién directa con su profesidn.
avalen la condicidn de trabajador y cumplan con Jas obligacionss

mencionadas anteriormente.

TESIS CON ‘
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CAPITULO VIt
DE LAS SANCIONES

ARTICHLO M.

La Secretarfa de Asuntos Estudiantiles, Becas y -

Servicio Soctal podrd suspender su relacidn de servicio social con -

cualquicr entidad a fa que se refierc el Articulo 19, cuando:
A)Modifique el programa sin auterizacidn de la Secretaria

de Asunios Estudiantiles. Becas v Servicio Social.

BjNo proporcione las condiciones adecuadas para el

desarrollo del programa de actividades de servicio social.
) No ofrezca a los estudiantes un trato profesional.

D) No curnpla con lo estipulado en este reglamento.

ARTICULO 25,
La Secretarfa de Asuntos Estudiantiles, Becas y
Servicio Sacial podr invalidar cualquier servicio social cuando:
- A)Los estudiantes actden fraudulentamente o carentes de ética.

B3 Los estudiantes no cumplan con !o estipulado.

nI?TlCULO 26.
Cu.mdo el servicic socml sea’ mvahdado ¢l estudiante deberd

reiniciar actividades con oiro Drograma.

CAPITULO VIII
DE LA CERTIFICACION

ARTICULQ27.

Se entiende por certificacion, la accion de

+ confirmar y validar la realizacidn satisfactoria del servicio social,
por medio de un documento que acredite que s ha cumplido ese

- ‘rcquisilo.

' »ARTICULO “s

Sera responsablhdad de ]a Secretaria de Asuntos

Estudmnules Becas ¥ Semcno Socml cernf“ icar el cumplnmcmo
del servicio. social, pre\'lo VlSlO Bueno del de'll‘ldanIO

v com*spondlente (car(a de hberacnon) ;




TRANSITORIOS

ARTICULO 1.

£l Reglamento de Servicio Socml de’la racullad‘

de Ciencias, entrard en vigor o partir de la fecha e aprobacnon de

mismo, por ¢l Consejo Técnico de esta Facullad.

ARTICULO 2,
Una vez aprobado este reglamento, los
estudiantes que inicien su servicio social, deberdn sujetarse  las

disposiciones establecidas en ¢] mismo.

ARTICULO3.

Los casos no previstos en el presente reglamento,
serdn resucltos por acuerdo de las Comisiones de Servicio Social
de cad departamento, en conjuncion con k Secretaria de Asuntos

Estudiantiles, Becas y Servicio Sacial de | Facultad de Ciencias.

ARTICULO 4. v
Este reglamento  deberd  estar sujeto a
evaluaciones y ajustes necesarios, que se dardn cuando mex.os

cada dos afios y seran gc»llonados por las comlslones de cada
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 ARTICULOS.

departamento” en colaboracién con la Secretuia de Asunios

Estudianiiles, Becas y Servicio Social.

Los: depaﬁamehtos e Biologia, Fisica y

Mateméticas deberdn buscar v consolidar sus propios proomm..s

* asf como su revision y dC\llﬂIlZuClOﬂ perm:memes

ARTICULO 6.
Toda modificacion que  se realice a esie
reglamento deberd ser aprobado por ¢l Consejo Técnico de b

Facultad de Ciencias.

ey |
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TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

INICIO

1. Solicitar forma de inscripcion a servicio social
2. Regresar forma de inscripeidn por duplicado, escrita a

miquina v con firmas originales, asentando en el lugar donde dice

drea. alguno de fos siguientes rebros: Investigacién, Docencia, -

s

Servicie

3, Anexar los siguientes documentos:

- Historia Académica Actualizada (copia fostosttica) conel’

0% da créditos minimo

- Pian de trahajo (original y copia) en pavel mf'mbrelado de

la institucion donde labora el asesor, dmgldova la Comlsnon de-

firmado por ¢l asesor quien debe ser un profesmnal recnbldo
indicando cargo que acupa en la instituci6n donde 'abom El plan"

de trabajo debe abarcar un loml de 480 horas dlslnbmdas en seis

INESES Como minine ¥y maximo un aio.

4. La fecha de inicio del servicio social debe ser diez dias

posteriores al registro del trimite.

W3

'lrabajc (investigaciér, docencia, servuo)

5. Transcurridos cinco dias habiles, a partir de la entrega de la
documentacion, se debe recoger la Forma de Inscripcidi y copia

del plan de trabajo aprabados.

NOTA: Los documentos son oficiales, por lo que no debern

llevar tachaduras ni comentarios.

TERMINO
" 1:Solicitar forma de Terminacién de Servicio Social. Este

trimite deberd realizarse obligatoriamente dentro de los 15 dias

-~ posteriores a la fecha de termino

“2. - Anexar fos siguientes documentos:

- Copia del Trimite de- Inscripcién y Plan ‘de_Trabajo

Servicio Social de! departamento correspondiente, claborado Yool “Pmb“d‘JS

Forma de terminacidn por lnph"ado cscnla a maquma y

,Qcon firmas onuunles del asesor, 1sennndo eI area esrecnf cay de

- Informe Final de Actividades en hOJa(S) melﬁbtelada(s),
escrito a maquina (original y copia), dirigido a fa Comisidn de
Servicio Social del Departamento correspondiente y éon el Visto

Rueno del asesor sefialando el cargo que ocupa en la dependencia
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en cuestion. Este informe deberd ser redactado por el prestador y
llevar su firma. Las fechas de termino deberdn coincidir con fas

fechas de registro del servicio social.

3. Transcurridos cinco dias habiles, a partir de la entrega de la
documentacidn sc dehe recoger la Constancia de Terminacion del

Servicio Social de la Universidad Nacional Auténoma de México.

NOTA: Los documentos son oficiales. por lo que no deberdn

[fevar tachaduras ni comentarios,
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INFORMACION Y ATENCION & ALUMNOS:

Sccretarfa de Becas, Servicio Social y Asuntos Esuidiémlilcs
Teléfonos: 5622 - 4877, 5622 - 4878 -
Circuito Exterior, Ctudad Uni\'efsilaria, Coyoucin, C.P; 04310.
~ México, D.F.

Direcci6n de la pigina WEB: wwiw.feiencias.unam.mx
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Conclusiones

Dentro del presente  trabajo de tesis ' se aboxdan ‘wpcclox fund'unﬁmalee de 1la

Seccrctaria de Asuntos Estudiantiles, Becas.y Serv1c10 Socx.\l de ld F.lcult'xd de Ciencias de

1a Universidad Nacional Auténoma dc Mpmco y la morg.mu l(.,lOl'I ‘\dr'nnmn auvq xeahzada
con

cl fin de actualizar procedimientos y lorm.uo\ uuh \dos cluramc lnuchoe afos, y asi

poder nlu_u.r un servicio eficiente.y con calidad.-

Cu.m(lo se rc.\lma una rcorg.\ml_acnon ‘\dm:ms;r.\nva d(.mro de una msutuclcn se dﬂbe

ata [‘)IObh.l“dllCd que se tiene, las posxblcs \olumoncs u.mcndo en cux,nt'l l'\% venta_)as y

dcsv-..nldms que se presentarian en el momento de unp!.mmr Io~ cumblos.

Con hccm.ncm Ia decisidn de realizar

cambios o ‘\]uslc\ dcmro de una org.\mznmén

cll.\s. l.\ nL.C(_xld.\d d&_ lt..\lll‘gll' una actuaiizacién de

sUs proco..dxmlemoc. yide -ﬂgunoq

quc.l.mlo L,l personal como las -personas que recurren a

Q

conozcan su Ol‘g,dl\I/‘.lClOn y las actividades que ahi se Ih_van a

lmba_)o a &. iir dentro dt.. la reorganizacion .1dmm|xtmuva d;, l.1 Sec eld ia’

Es‘ludiun'llt_s Becas  y Servicio Social,

de manera quc se pucd.1 conoccr» fondo Aa
probk_m.mcu que s tiene. las propuestas de c.unl‘no los hcnchuos y Ilmxt'\meﬁ que:tiencn

cada una de las propuestas y el resultado final de 1a rcorganizacion: T .m1b|u1 d "III"O dc aste
capitulo se des

arrollan todos los puntos necesarios para conocer rculmcntp a‘la SCCI‘L[.H‘I.\.

en donde se encuentra ubicada dentro de la Facultad de Ciencins, las .lcuwd.\des qm, realiza

liariamente y las reiaciones de' tr: ;bd]O qm_ ticne con otras msulucnoncs ch. l.l Ulﬂvcrsld.\(l
Macional Autdénoma "de \/Iéxico. 1o mlmm.\cmn \cuoln.cmd.\ pm.l cl desarrolic d

apitulo fue Lh. gran |n1pmm'1c:n p.u.\ nbu,nu un cnnuunnumo r-.:ul de in Secreiaria y sus
actividades.

cste

En cl tercer caollnm

S, Ll suau:cmc punlo del plan de trabajo, es decir las
s

ropuestas de ‘.':In\hl"t \lL
prey £

1 prnplu...s ofrccen cambios importuntes en Ia
administracion de a Sceretaria. Ol'l'cuuulo uni

nueva {ilosofia en donde tado el personal
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trubaje como un equipo que ofrezca un servicio con calidad a las personas que realizan un

triimite dentro de ella. Este tipo de administracién se empncza a lle\'ar ac :\bo dentro de la

Sceretarin, ds p;.rson.ls son lhlladd‘s como tales Y no como un nimero m:‘:s dentro de un

rimite, cl personal es un eqmpo dc lraba_jo que se dpoyl par.l la realizacién correcta,

eficiente y con Cd|lddd dc, lod.ls l.\s dCllVldddCS

umbmn se olrcccn dn(ercnleq propuestas. d&. Cdl’nblf) dcmro dc las acuw(i'\des de

asuntos cst |d|.muh.s Ia cual olrccc una mayor dlfuexon “de’li acuvnd.ldes extracuxr.cul.xrcs

que se re:xh an dcmro de la Facultud de Cu,ncms" csm propue ta de c.xmbxo tamblcn se esta

Hevando u cabo aclualmcme dentro de la Secrenrm de mz nera que lo< eetudnantc; de’ las

de dncremeﬂ

diferentes c‘lrrems estin parucnp'\ndo c.entro' de grupo dc eqtudxo o dentr

actividades cullumlcs y deportivas.

Las propucstas de cambio par:rl' s:be ‘e Jn.«.rcamblo .lc‘lrh_rnlco Gc bas'\n en un

mayor lpoyo econdémico pﬂl‘d los csludm lc\ nteres iOS cn conlmum‘ o cn lCdIILdl’ dur.lntc

una temporada sus estudios en cl eMr.chro, cste upo de propuestas ﬁon las m.:s cuhcxlcx de -

) Hevar a cabo, ya que no dcpcndcn sol.lmcmc de 1a Secretaria, pues existen lds depcndcncms

que ofvecen este tipo de ayuda.y no slemplc es posible contar con una cdnudad de

ccondmica muy &r‘mdc para el apoyo de cslox puntos

:ictivld'\de

Dentro de la bolsa de - trabajo  sc proponcn rcal:/.xr dxicxcntes‘

‘que
beneficien o los cstudlames de licenciatura de la F.lculwd dv., Clcncms dc m nera quc si

cjuicren iniciar sus priiciicas profesionales la Secretaria les ofrézca dxlcren[ee oporlumdade\

dentro de instituciones ptiblicas o privadas del pafs, esta prov)l.u,sm ya se esta lcvnndo a

cabo y a traido grandes benclicios para los estudiantes _ic da I‘dculmd. y.l que conocen un

poco mis de jo que les ofrece su carrern antes de terminar sus n1i1tcr c.c llcencx uuxa.

También denwro de las prepucstas de cambio para la bolsa dL lraba;o sc prv..sv.,mo una mayor

rclacion con la Bolsa Universitaria de Trabajo, ademas Ll(_ un ulldc‘c con m.\luucxonc,\

publicas y privadas del pais que ofrezcan emplcos para cl tipo de cgrem dos de 1a Facultad
de Cienci

s, estas propuestas sc estan realizando poco a poco (icmyro"dﬁe luys‘ecrctarfu de
manera que en un futuro préximo se puedan ofrecer oportunidades’ r.lc lr.lb.uo adecuudas
o para los estudiantes de Heenciatura como para los egresados d&. ld lCllll-ld.

Para Ju orientacidon vocacional se olrecicron dncremcs propuestas. una de ellas es la
realizacion de conferencias dentro de los diferentes Bachilleratos y Colegios de Ciencias y

Flunumidades de ja Universidad Nacional Auténomis de México: esia actividad se realiza
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actualmente con gran éxito dentro de la Secretaria, pues mensualimente se realiza una
-conferencia en algin plantel. Otra propuesta.cs la realizacidn de visitas guiadas dentro de la -

Facultad de Cicencias 1a cual también es realizada actualmente por parte de la Secretaria. El

tiltiro punto por aprobar ¢s el folleto de orientacidn vocacional, este todavia esta en tramite
para ser uprobado por los diferentes departamentos académicos de la Facultad

En ¢l udmite de servicio sociual se presentaron diferentes propuestas de cambio, Ia
propuesta de actualizar el registro de programas y prestadores todavia no es pos:blc Hevarlo

@ cabo por Ia falta de recursos cconémicos de la Secretaria, por lo que .1c|.ualrncnte se esti
buscando apoyo para poder llevarlo a cabo y asi poder realizar los tramuee de maneru m"t 3
eficiente. Dentro de la propuesta de buscar un mayor nidmero dc prest'\dorat dc <t=rv1cxo
social, in Secretaria se encucntra reali

zando csta actividad para as{ poder ofreccr mayorec.
oportunidades a los estudinntes de la Facultad de Ciencias.

Por ulumo la propueﬁm de
actuatlizacidn del reglamento de servicio social se encucntra en Tar' mlsm.\ \llu'lCIOI"I que g,l

folleto de orientacion vocacional, es decir todavia.no se aprucba por p;u'le,del Consto

Técnico de 12 Facultad de Ciencias.

Ademids de presentar estias propucstas s¢ analizan los posxblcs bent.hmos y lxmlt'mtes

ticnen cada una ellas, con la finalidad de ofrecer un mayor cntoquc_ de l'\‘: R

que tuacnoncs

que se proponen al momento de aplicarlas puede presentar algidin riesgo.

Dentro ciel cuarto c.\puulu del- plcscmc trabajo de tesis se presemo el ulumo punto del

plan  de trabuajo de ia Rcorgunm.xcxon A(lmmi\‘lr'\livu de la Sccretarm dc Asunlos'
Estudiantiles, Becas y Servicio Social de Ia Facultad de Cu,ncuh de I.l Umverﬁld.ld
Nacionul  Auténoma  de México, es decir ¢l plantear Ias mv...|01cs propue\t'h en ‘un
docurnento que - indique - los: antecedentes hislérién::. el dm.ctono, los® ong:\mgmm'\s 1a
estructura - funcional, la  estructura procedimental. los dhl“r..ll‘nd\ d'c'; llulo Ly las
actualizaciones de los folietos de onu.m.xclon \'uc.u:u_m.nl y.del regluamento de servnc:o bOCIdl

que se tienen y wilizan dentro (lc, la Su.rcl TR

Lo anterior cs con la lm.lhdac c! c.nglobar

las ncjores prupucst'ls de c:unblovy,usx sreal “un cambio p.\ul:mno [\:lo real ‘en’ la

Bl contenido dcl,i\fl.mu.nl A(lmlm t wivo de la Secrou

finalidad  de
actualizar los ptm.uhmn_nlos (lv.. l'ls dllc.n,mes actividades que s

¢ realizan dentro de clla, de
manera qnc anio el pcrsnnul cnmq Jas personas que realizan alguna actividad conozcan
realmente cuales son Jos pasos i scguiren fa realizacion de algtin trimite.,

TESIS CON
RATIL A DE O‘RIGF‘N

1sS




Con la cluboracién del manual administrativo la reorganizacién administrativa de la

Secretaria cumplid con los slgmenlcs objetivos: ) B s .
oC rorm'lr unua nueva administracién dentro dt, ta Sccxel.uw con cl ﬁn dc Que ‘el
puson.nl conozea los ‘objetivos, organizacién, las actividades y plon.e(hmlemos que se

llevan a C-.lbO diar mmc.mc.

- Comnl)uxr con la correcta realizacion de las actividades.-

- Propiciar una actitud mds humana dentro de la Secrcuu'iu.’ }mra oloxg‘lr un
servicio ‘de’ calidad “a todas' Ias. personas que realicen algin U'un ite. n.lacnon.ndo con In

misnua,

Dumo de cstc capnulo t'\mbu.n se prescm.n'm. los tdltimos puntos del pl.ln dc trabajo,

en clondv., sc dndll’ Q@ |mpl.ml.1c10n y evalu.ncuon de los cambios .npllc.xdos dcnlro de Ia

< C‘unlc.u.ncn

v Colegios de'C lL.l]f'hl\ y llumum(l.\dcs dc. |-l Umvuud.td

Ademiis Ue implnnmcién e csl:m pro'puc's H s' l':xllu por 1511[51_i1c..
dingramas de pu-u.(hmu.mox dentro_de’ las - inslulincionc§ de:la S&g:rc(z'lrx'u;;lox l‘()“l—lO\ de
Ormentaciaon Vocacional y - del chlumcmo ‘de Servicio Social md:n'fn \c éncucn!r:m dentro
del praceso de cvaluacion 'y nuterizacion por parte de los de sartineios de Biologia, Fisicn

» Matemiitioas de b Paculbtad de Ciene
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Para logmr una corrccta implantacion y aceptacidén, tanto del personal de la Secretaria
como de la comun-dad o..sludmnul Y pu:sondl académico de la Facultad de Ciencias, de los
'dncn.nlcﬂ cumbnos"rc:\h/.udo.s se” dc.ln. realizar un control; siendo “este el dltimo punto del

plan d(_ lr.\bd]o de “la’ Reorganizacidn Adminisirativa - de la Seccretarin de’ Asuntos
l:\ludldl‘llllcs, Beca.s v Suvrcno Social.de la Faculta de Ciencias. A través del control se da

se guxnnv..ntu y manteni mu.nlo del proyccto con la finalidad de corregir los crr rores que se

pwscnlcn y buscarles

solucxon

Actua.lmcn(c los puntos - implantados dentro de la Sceretarin se - le ha dado el

énto y sc han obtenido bucnos rcsulmdos como son:

<. Para:los, cstudiunlcv. de - lxcencmlur'\ saber que’ existen” .xcuvnd'xdt.s académicas,

culturalés "y “deéportivas dcmro dc h T‘dcul

ad* Ies han servndo p.\l’d dlstr'ler\c un. poco
después de clases. | ; X :

la Facoltad de Ciencias. .

< Los estudiantes qu'

curriculum y experiencia g .u'a cuaﬂdo esténinter

probleimas que se prcscnle.

Por ultimo sc debe recordar que toda org

anizacién por gmnde o pequen’x ‘que sea
debe actualizarse segiin las m.c«.snd.xdcs que lengd, ya quc si manc_l'l durante

sicmpre
muchos afios los mismos ploccdlmu.n(os y formas, Ilcuam el momcm0 en que es obsoleta y

pucde llegar a desaparecer, por lo que es necesario realizar una continua actualizacién de

toda la institucién, para que siemprc cubra las necesidades de manera correcta. eficaz y con
calidad. segin las necesidades del momento.

TESIS CON NS
FALLA DE ORIGEN

e



Referencias

Bibliogrdaficas

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

158



Referencias Biblicgraficas

1. Meéndez Alvarez, Carlos Eduardo, Merodologia, Guia para Flaborar Disefios de

Investigacion en Ciencias Econcmicas, Contables y Administrativas,  Editorial McGraw
IHill, México 1999, p. 16 —23

2. Barajas Medina, Jorge, Curso Introductorio a la Administracion, Editorial Trillas

Meéxico 2000 p 13

3.A Murch “:‘Gdllndo, '.Lo'urdcv. y ' ‘C;z;rcf:\ M’nru’nez. Jorge. Fundamentos de
Admmnna cicin, Ldllorml Tnllaq 1\1Lx1c019‘)7 p 23

4. Munch (199 /). P 23 ;

5. B'lrajas (2000) p 13 ’

6. Munch(l997) p 109—-114

7. Stum,l. Jums_s CF ‘y olros Admm.uraum., Edllorhh Plenuc\, Flall, México 1997,
p. 345 — 347 o '

8. Gomez Ceja. Guillermo. Planeacion 'y Organizacion de Empresas, Ed. Mc Graw

— 228

Stcphen P Adnunnn’au()n Teor:’a ¥ Prdctica, Editorial Prentice Hall,

”OOO) p lOO— 101

13. Rodrnguc/ ; alcncna,» Joaquin.. Como Elaborar y Usar los Manuales

Administrativos, Ednoriul ECAFSA. México 2002 p. 53 - 59

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

159

T -



14. Duhuli Krauss, Miguel. Los Manucales de Procedinticnios on las Qficinas Piablicas.

Colu_c.-un Adnunlsu.lcmn. Umvcrq:ddd Namondl Aulononm d&. ML.(IL,O

Facultad de Con:;\dmjd y A

Diserio )

.CT.

; ’Fi*.mknh 'Fi'ucoquy,

a,,xon MC‘ICOH998 p 2()

imin

anklin Flncowsky.

Franklm Flncowsky. Enrique Bcn_]amm (2000\ p 183 y |98 .

l-lanklm ["mcowsky, Enrique Ben_]amm (2000), l83 199 - 203

l«ranklm chewsky. Enrique Buu'lmm (2000) p l86 — 189

. Rodngucz Valencia, Jo.xqum (”00”), 1 10 - l 1”

Duhalt Krauss, Miguel (l998), p. 7,'8 : e

Miinch (1997), p. 99 =100 =" - -

Rodriguez V.xlcncm Jo*lqum (2002), P- 95 97
Duhalt Krauss, Mlgucl (1998).[3 35 36 $2 - 83 — 121

Duhalt Kr'xuss Mlguc,l (1998), p. l"7 -129

Duhalt l\rdu $S. gucl (1998),p 82 =

Duhalt Krau Mlgucl ('998) p. 77 L

Duhalt Krauss beuel (1998) p-77

Duhalt l\rauss. Mlgucl (1998), p. 78

1n izéli.'i (in (I ¢ Empresas,

TESIS CON
ALLA DE QRIGEN

Fondo Editorial, |

Andlisis,

160



350 Duhalt Krauss, Miguel (199383, p. 78

36. Duhalt Kraus Miéucl (1998), p. 79

41. Adhﬁxixsiracién;México 1996 — 2001

rac ‘Adrﬁiizisuucién. Meéxico 1996 -- 2001

44, trep /e, lltll{lf.fiix :

45 2002, Facultad dc"Cicn(;‘ills; Universidad Nacional

1éxico. hrrp:/hvvwaniam.edu.mx ..
Helifusion.crltieral.unan.mx/.
Cientifica, T UNAM,

50. Direccién ' C \C vi@i:lacsv.ﬁ,,‘Dg:Vpdrlivus : y‘ Recreativas, . UNAM,

hirp:/ivww. enam:inx/d,

52. Difé‘ccx,o'n LAsuntos: - :del “Personal Académico, UNAM,

/lll[).’//I[ll/oc.élg(li)?l;’l(llal;;’.’)Lf ‘
R TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

161




53, Direceiaon  CGeneral de  Atencion o la Comunidad  Universitasin, UNAM.,
/lII/).'//H'\\'W'.(/_L'(lc,‘(:.llll(llll.lllx
54. Ducx.c:én : -'Gcneral de Divulgacion de la Ciencia, UNAM,

lieeps: //www (Igdc.mmrn mx

55., Du'ccc: y Gulcr.xl 7 de Estudios de Posgrado, _ UNAM,

hllp:/&lge/@pb rrado l‘umhz./nx‘ g

General - de . | Orientacién Educativos,

4

Servicios

oooz,p 39 40

62. Informe.de Acuvxdades 1998 ”00” P ’%6 7Q

G3. lnformc de Acuvu}udcs 1”9‘98—- ”7002 pP. 39 — 46 v

64. Rodrigucz V:\lcnc'i‘n,' Jbz;ql;fﬁ '(2002_). ‘p‘ 55

G6S. Rodrigucz Valcnc'ﬁi. .‘l’obbac'!ux’h (2002) p- 56 —57 ‘

66. FPranklin Fincowsky, Ennque BenJ.mnn (2000), p. 178 — 179

I

67. Rodrigucz dlchlZ\

Joaqum Esrud:o ,(Ic, Sistemas v Procedimientos

Admiinistrativos, I:dnorl'\l ECAFSA ‘MCYICO '7002 p. 172 -176 , 235, 238

GS. PoJrlgug,/ ‘ lecncu._ Joaqum. CJIII() . Flaborar y Usar los Manuales
Administrativos, Ldltol‘ldl ECAFSA Mcxmo ”00'7 p. 95-97

G9. Rodn"uc:r lecnma Joaqum ("00”) p. 110

162




70.

CGdvowa Coja, Guillerto, Sistemas Administrativos,

Mc(‘u.\w lhll Mcmco 1999 145— 147

71,

72.

73.

74,

75.

Gox’nt,! Cc_]a. Guillerimo (1999) P ‘-‘6 - 102

h.mklm lﬂncowsky, Lnnque Ben_|.1n1m (2000) p. 183y 184

Fr anklm l‘lncow\kv Lnnquc Bcnyunln (2000). p 194

Fn .mkhn lﬂncowsky. l-nnquc Bcnmnun (2000), p- ’%5 43

Rodrx;,ul,/ \’.\lc..nu.x Joaquin (200 ), p I‘12‘ =114

. Andiisis v Diseifo, Editorial

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

163



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Conceptos Generales
	Capítulo 2. Reorganización Administrativa
	Capítulo 3. Propuestas de Cambio
	Capítulo 4. Manual Administrativo de la Secretaria de Asuntos Estudiantile, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la
 Universidad Nacional Autónoma de México
	Conclusiones
	Referencias Bibliográficas



